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―ANÁLISIS Y PROPUESTA DE IMPLEMENTACIÓN DE UN 
SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO 




―Hiserin Cía. Ltda.‖, para prestar los Servicios Industriales acorde a las 
exigencias de la actualidad, debe participar en el mercado con una gestión 
administrativa y financiera fortalecida de manera que su situación empresarial 
se perfeccione constantemente. En tal virtud la atención y trabajo se centró en 
la necesidad de realizar un Sistema de Control Interno, con el fin de describir el 
estado administrativo real de la misma y de esta manera proponer la solución 
acorde a sus necesidades.  
El objetivo fue investigar las bases teóricas con las cuales se describen los 
conceptos primordiales que fundamentan la propuesta de implementar un 
Sistema de Control Interno Administrativo, con el propósito de mejorar la 
gestión que lleva a cabo la compañía y como parte final de este trabajo se 
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"ANALYSIS AND PROPOSED IMPLEMENTATION OF INTERNAL 
CONTROL SYSTEM APPLIED TO THE COMPANY 
ADMINISTRATIVE HISERIN CIA. LTDA" 
 
 ―Hiserin Cía. Ltda.‖ in order to render Industrial Services according to current 
requirements, must participate in local market with an administrative and 
financial work strengthens in such way that its business situation is constantly 
improved. Consequently, the attention and the work were focused on the 
necessity to perform an Internal Control System, in order to describe the 
Company’s real administrative position and thus propose the proper solution 
according to its needs. 
 
The objective was to investigate the theoretical bases with which the primary 
concepts are described and that support the proposal to implement an 
Administrative Internal Control System, which is the main objective of this 
degree work, with the purpose of improving the management that the Company 

















El presente trabajo ha sido elaborado con gran cuidado, procurando cubrir al 
100% las necesidades que se presentan en cada una de las áreas a ser 
analizadas, Recursos Humanos, Compras y Bodega, para que de esta manera 
se incremente el nivel de eficiencia y efectividad en cada una de las actividades 
que se realizan dentro y fuera de la Empresa.  
 
El desarrollo del trabajo se encuentra con los capítulos que se detallan a 
continuación:  
 
El primer capítulo abarca: aspectos generales de la Empresa (base legal, 
objetivos, organigrama), análisis situacional tanto interno y externo de la 
Empresa y el direccionamiento estratégico de la Empresa (misión, visión), 
además de la determinación de Funciones y Análisis FODA. 
 
El segundo capítulo presenta la fundamentación teórica, en la que están 
planteadas las conceptualizaciones relacionadas al Control interno tanto en lo 
Administrativo mismo que sustenta la elaboración de este documento.  
 
El Tercer capítulo presenta el establecimiento de procedimientos 
administrativos así como diagramas de flujo correspondientes a las áreas 
estudiadas de Recursos Humanos, Compras, Bodega.  
 
Luego, el capítulo cuarto, en el que se desarrolla el ejercicio práctico para 
demostrar la propuesta del Sistema de Control Interno Administrativo en las 
áreas de Recursos Humanos, Compras y Bodega, en las que se evalúa el 
Control Interno Administrativo, la medición del Riesgo de Control, se da a 
conocer los resultados de la evaluación del Control Interno Administrativo, la 
implementación del Control Interno Administrativo. 
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SISTEMA DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO, 





ASPECTOS GENERALES  
 
1.      ANTECEDENTES 
 
―HISERIN‖ es una empresa ecuatoriana que inicia sus actividades en el año 
2010, lo que nos coloca como una empresa joven, pero con gran experiencia 
en negocios debido al conocimiento de la industria por parte de su Gerente 
General el señor Patricio Hidalgo.  
 
―HISERIN‖ propone a sus clientes un nuevo estilo de procesos, basado en el 
trabajo y confianza en equipo, los que se convierten en la columna vertebral 
para poder brindar un servicio completo con alto nivel de profesionalismo. 
 
En ―HISERIN‖ contamos con habilitaciones y servicios industriales los cuales 
abarcan desde la creación de equipos manufacturados, hasta equipamiento y 
diseño de proyectos a escala, según sea la necesidad del cliente. 
 
―HISERIN‖ brinda también productos de excelente calidad que van 
acompañados de un servicio eficiente y confiable, garantizando el 
funcionamiento y durabilidad de su equipo, proporcionando además el 
mantenimiento preventivo y correctivo que requieran para su total rendimiento. 
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Contamos con un equipo de excelentes profesionales con verdadera vocación 
de servicio al cliente, esto unido a la calidad de nuestros servicios, amplios 
conocimientos del mercado y una esmerada selección de nuestras alianzas de 
negocio ayudan a garantizar nuestro liderazgo en el sector. 
 
 
1.1     BASE LEGAL  
 
Las Empresas o Instituciones están reguladas por leyes, reglamentos y normas 
de carácter legal que disciplinan su funcionamiento interno y externo. 
Desarrollar actividades empresariales apegadas al cumplimiento de estas 
regulaciones legales es indispensable y debe cumplirse a cabalidad. 
 
HISERIN CÍA. LTDA., se constituyó mediante Escritura Pública otorgada por el 
notario Vigésimo Tercero del Cantón Quito. 
 
La mencionada escritura fue aprobada por la Superintendencia de Compañías, 
mediante la Resolución No.06-Q-IJ-002 del 27 de julio de 2010 e inscrita en el 
Registro Mercantil del Cantón Quito. 
 
La Compañía tiene una duración de cincuenta años contados a partir de la 
fecha de inscripción del contrato constitutivo y con los requisitos previstos por 
la ley. 
 
El capital social de la compañía es de cuatrocientos dólares americanos 
dividido en cuatrocientas participaciones sociales, individuales de un valor 
nominal de un dólar cada una, capital que se halla suscrito y pagado en su 


























    1,00 1 $1,00 0.25% 
TOTALES 400,00 400  100% 
 
 
La empresa tiene que cumplir con los siguientes cuerpos legales: 
 
 LEY DE RÉGIMEN TRIBUTARIO INTERNO - SERVICIO DE RENTAS 
INTERNAS (S.R.I): como toda institución HISERIN CÍA. LTDA. también 
participa activamente en el campo tributario, por lo que debe cumplir con las 
normas y disposiciones legales que dispone esta ley. Debe realizar 
declaraciones mensuales de ventas y compras realizadas, así como la 
declaración del impuesto a la renta anual. 
 
Se encuentran obligadas a llevar contabilidad todas las sociedades y 
personas naturales nacionales y extranjeras que realizan actividades 
económicas y que tengan ingresos mayores a $100.000, o que inician con 
un capital propio mayor a $60.000, o sus costos y gastos han sido mayores 
a $80.000. 
 
 CÓDIGO DE TRABAJO – MINISTERIO DE RELACIONES LABORALES: 
todo trabajador está protegido por éste código. Los empleados de HISERIN 
CÍA. LTDA. tiene un contrato de trabajo con cláusulas específicas de sueldo 
o salario a recibir de manera mensual, además se establecen obligaciones y 





Tipos de Contratación. 
 
Entre los contratos más utilizados se puede mencionar: 
 Por tiempo fijo, por tiempo indefinido.- se celebra cuando sea de 
naturaleza estable o permanente, el contrato por tiempo fijo tiene un 
año como mínimo de duración y el contrato por tiempo indefinido no 
tiene tiempo de duración. 
 A prueba.- cuando el contrato se celebra por primera vez se podrá 
establecer un tiempo de prueba, de una duración máxima de noventa 
días. Vencido este plazo, se entenderá que continúa por el tiempo 
que faltare para completar el año. 
 Eventuales.- se realizan para satisfacer exigencias circunstanciales 
del empleador, tales como reemplazo, vacaciones, maternidad, etc. 
 Ocasionales.- se realizan para la atención de necesidades 
emergentes o extraordinarias, no vinculadas con la actividad habitual 
y no tendrá una duración de más de treinta días en un año. 
 De temporada.- son los que se realizan en cada temporada que se 
requiera. 
 Individual.- es el cual una persona se compromete con otra a prestar 
sus servicios, bajo dependencia y por una remuneración fijada. 
  
 LEY DE SEGURIDAD SOCIAL – INSTITUTO DE SEGURIDAD SOCIAL 
DEL ECUADOR (I.E.S.S): todos los empleados que trabajan en HISERIN 
CÍA. LTDA. se encuentran asegurados al Instituto Ecuatoriano de Seguridad 
Social I.E.S.S, de ésta manera el empleador y empleado aportan un 
porcentaje de su sueldo para su seguridad social y posterior jubilación. 
 
 LEY DE COMPAÑÍAS – SUPERINTENDENCIA DE COMPAÑÍAS: Es una 
institución técnica de autonomía administrativa, económica y financiera, que 
vigila, controla y regula el funcionamiento, la organización, existencia legal, 
disolución, liquidación y todas las actividades que realizan las compañías y 
otras entidades establecidas en territorio nacional, de manera que sus 
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actividades económicas y los servicios que presten se sujeten a la ley y 
cumplan con los intereses de la sociedad en general. La Compañía tiene la 
obligación de realizar la constitución y el registro de la misma en este 
organismo de control. 
 
1.2     MISIÓN  
 
La empresa HISERIN CÍA. LTDA., ha establecido la siguiente misión: 
 
Proporcionar servicios y productos con sobresalientes niveles de calidad, que 
brinden seguridad y confianza, cumpliendo con un trabajo planificado en 




Nuestra Misión se alcanza con colaboradores que comparten valores comunes: 
 
 Lealtad: La ―lealtad‖ hace referencia la fidelidad, compromiso, identificación, 
orgullo, pertenencia, confidencialidad y defensa de intereses que en todo 
momento debemos demostrar, para y por nuestra empresa, quienes 
laboramos en HISERIN CÍA. LTDA. 
 
En consecuencia, debemos: 
1. Manifestar fidelidad y congruencia con la misión, filosofía y valores 
de la empresa en nuestro desempeño cotidiano e invertir hasta el 
tope de nuestra capacidad, talento y esfuerzo en el logro de los 
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objetivos estratégicos de la misma, a través de las funciones, 
proyectos y tareas de nuestros particulares puestos de trabajo. 
2. Demostrar hacia el interior y exterior de nuestro trabajo un sano y 
franco sentimiento de identificación, orgullo y defensa del nombre, 
prestigio e intereses de nuestra empresa, como muestra de fidelidad 
y sentido de pertenencia laboral y profesional. 
3. Guardar escrupulosamente la confidencialidad en todo aquello que 
no es conferido para la realización de nuestro trabajo, no divulgando 
a terceras personas los secretos operativos y comerciales de la 
empresa. 
 
 Honestidad: El valor de la ―honestidad‖ tiene que ver con la rectitud, 
honorabilidad, decoro, respeto y modestia que debemos manifestar los 
integrantes de HISERIN CÍA. LTDA. 
 
Tomando en cuenta este valor debemos: 
1. Proceder con honradez e integridad en nuestras actividades diarias, 
buscando ser ejemplo para los demás. 
2. Corresponder a la confianza que la empresa ha depositado en 
nosotros, observando una conducta recta y honorable en nuestras 
actividades cotidianas. 
3. Respetar, cuidar y hacer un uso adecuado y racional de todos los 
valores y recursos técnicos, materiales, económicos e informativos 
que se nos han encomendado para la realización de nuestro trabajo. 
 
 Ética: estamos comprometidos con los más altos estándares éticos y de 
integridad. Nuestro principal objetivo es llevar mejoras significativas a 
nuestros clientes, a través de productos y servicios innovadores. Somos 
responsables ante nuestros clientes, empleados y sus familias; ante el 
medio ambiente en el cual habitamos y ante la sociedad que servimos. 
 
 Calidad: alcanzar y mantener calidad en la prestación de nuestros servicios 
industriales. La Calidad está presente en todo lo que hacemos. 
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 Trabajo en Equipo: en HISERIN CÍA. LTDA. el trabajo se hace en equipo. 
En nuestra empresa hay personas muy competentes, que son aún más 
exitosas, creando equipos de alto desempeño. Aprendemos entre nosotros 
y usamos los equipos y redes de trabajo para innovar continuamente. 
Nuestra cultura es una cultura de alto debate y respeto. En HISERIN CÍA. 
LTDA. las relaciones entre nuestra gente son cordiales y abiertas. 
 
 Voluntad de Servicio y Satisfacción al Cliente: Dedicamos los máximos 
esfuerzos e inteligencia para que el cliente quede satisfecho con nuestros 
productos y servicios. 
 
 Respeto al medio ambiente: Los productos, servicios y actuaciones de la 




1.3     VISIÓN 
 
Para el 2018 HISERIN CÍA. LTDA., desea consolidar la empresa a nivel 
nacional, con excelencia en prestación de servicios industriales, donde se 
brinde un producto de excelente calidad y en donde el mejoramiento continuo 
en todas las áreas sean de agrado a nuestros clientes, ser una empresa 
comprometida con el servicio al cliente, la formación integral de su recurso 










1. Utilizar los recursos disponibles de manera eficiente para lograr un 
funcionamiento óptimo de la Empresa. 
 
2. Manejar eficientemente las finanzas de la Empresa para conocer su 
situación económica y además consolidar su gestión financiera. 
 
3. Comunicar e involucrar a todo el personal en los objetivos trazados por 
la Institución en base a su Misión y Visión. 
 
4. Garantizar un adecuado equipo de trabajo y recursos de apoyo. 
 
5. Conseguir que a través de la Implementación del Sistema de Control 
Interno, el área de compras apruebe proveedores apropiados y se 
establezcan políticas de pagos, de manera que éstos procesos se 
apliquen efectivamente. 
 
6. Lograr transmitir una imagen de honestidad, confianza, seriedad y 
profesionalismo para con nuestros clientes. 
 
7. Brindar información para gestionar la planificación de la empresa y 





1.5     SITUACIÓN ACTUAL DE LA EMPRESA 
 
El alto nivel de competencia que en la actualidad rige en el mundo empresarial, 
requiere que cada empresa tenga una exacta comprensión de sus objetivos y 
herramientas de gestión que le permitan medir, controlar y mejorar 
constantemente. 
 
La empresa se ha caracterizado por su constante afán de mejoramiento en la 
prestación de sus servicios, desde que inició sus operaciones en 2010 se ha 
invertido en tecnología y capacitación a empleados. 
 
Hoy en día la empresa enfrenta una actual amenaza la entrada de nuevos 
competidores en el sector de la prestación de servicios industriales, mismos 
que están concentrados en una guerra de precios más que en la calidad de los 
servicios, lo cual nos coloca en la imperante necesidad de mejorar nuestra 
calidad de servicio, tecnología y atención al cliente. 
 
 
1.6     ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL  
 
 
1.6.1   Concepto  
 
La estructura organizacional, es el marco en el que se desenvuelve la 
organización, de acuerdo con el cual las tareas son divididas, agrupadas, 
coordinadas y controladas, para el logro de objetivos. Desde un punto de vista 
más amplio, comprende tanto la estructura formal (que incluye todo lo que está 
previsto en la organización), como la estructura informal (que surge de la 
interacción entre los miembros de la organización y el medio externo a ella) 







1.6.2 Importancia  
 
La estructura organizacional es un elemento fundamental para proporcionar un 
ambiente interno adecuado en la organización, en el que las actividades que 
desarrollan sus miembros contribuyan al logro de los objetivos 




1.7 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL PROPUESTO  
 













































1.8 DETERMINACIÓN DE FUNCIONES  
 
JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 
Funciones: 
 Establecer las políticas de la Empresa. 
 Conocer y aprobar los informes cuentas y balances que presente el 
Gerente General o cualquier otro administrador. 
 Resolver sobre el destino de servicio social y acordar sobre la disolución 
anticipada de la Compañía. 
 Acordar sobre exclusiones de socios de acuerdo con las cláusulas 




 Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas. 
 Evaluar el desempeño continuo de cada uno de los departamentos. 




 Coordinar cargas administrativas de la empresa, asegurando el manejo 
eficiente de los recursos materiales y humanos con que cuenta la 
empresa. 
 
Recursos Humanos:  
 
 Mantener actualizada la documentación y los registros con todos 
los antecedentes y la información referida al personal. 
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 Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción o retiro del 
personal, como también lo relativo a licencias, permisos, 
asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes del 
personal. 
 Controlar la asistencia y los horarios de trabajo. 
 Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal. 
 Desarrollar permanentemente programas de capacitación. 




 La Planificación de Compras. Ésta se concreta en un documento, 
el Plan Anual de Compras, que se integra a su vez en el 
Presupuesto Anual de la compañía y en el que, se fijan las fechas 
y cantidades de materiales a adquirir. 
 La selección de los proveedores, entre todas las empresas 
susceptibles de trabajar para la compañía, así como la 
negociación de las condiciones con éstos, constituye la segunda 
gran responsabilidad de la Sección de Compras. 
 Realización del pedido. Éste viene determinado, 
fundamentalmente, por la necesidad real de compra, surgida del 
consumo de los materiales almacenados y de la obligatoriedad de 
su reposición para mantener el ciclo productivo. Otros factores de 
naturaleza financiera y logística pueden tener también una gran 
importancia en la forma y tiempo en que se realice el pedido. 
 Analizar las cotizaciones solicitadas 
 Adquirir insumos, materiales y equipo, necesarios para el logro de 
los objetivos de la empresa, los cuales deben ajustarse a los 
siguientes lineamientos: precio, calidad, cantidad, condiciones de 






 Control de las compras. Cuando el proveedor ha provisto la 
mercadería solicitada, el receptor de la mercadería (bodeguero) 
debe firmar la constancia de que la ha recibido correctamente, y 
después de que ésta ha pasado los controles de calidad 
establecidos, Bodega envía a Compras el recibo sellado o 
firmado, en señal de conformidad, junto a la copia del pedido. 
 Recibir para su cuidado y protección todos los materiales y 
suministros: materias primas, piezas y suministros para la oficina. 
 Proporcionar materiales y suministros a los departamentos que 
requieran, mediante Comprobantes de Egreso de Bodega 
autorizados. 
 Llevar los registros del inventario al día. 





 Éste departamento aporta un valor añadido a la empresa 
facilitando  información a la Gerencia General para la toma de 








 Clasificar los documentos por tipo (ingreso o egreso). 
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 Revisar la documentación de soporte la cual consiste en legalizar 
todo ingreso o egreso quedando como documento fuente, el cual 
sea suficiente y competente ante los Organismos de Control y 
obtener una opinión razonable y limpia en el proceso 




 Elaborar la partida de diario en la que se indica fecha del 
transacción, número de la partida, número del cheque, número 
del orden de pago, código contable el cual es extraído del 
catalogó de cuentas, nombre de la cuenta, parcial, débitos, 
créditos y la resumen indicando el porqué de tal registro. 
 Actualizar los mayores conforme al movimiento según partida 
contable. 
 Actualización de los estados financieros en base a los 
movimientos contables presentados en cada mayor. 
 Todos los registros contables son mensuales y acumulados de los 




 Elaborar las declaraciones de impuestos mensuales y velar por 
su oportuno pago y presentación. 
 Elaborar y verificar el adecuado cumplimiento de obligaciones 




 Ordenar los documentos en el orden de solicitud de bienes, 






 El departamento de contabilidad realiza informes para la toma de 
decisiones de las autoridades de la empresa. 
 
Tesorería: 
 Aplica los lineamientos, políticas y normas establecidos por la 
junta general de accionistas para recibir y depositar los ingresos y 
realizar los egresos correspondientes a los compromisos 
contraídos por la empresa. 
 Capta, registrar, deposita, guarda y custodia los recursos 
financieros de la empresa. 
 Programar y efectuar los pagos y erogaciones que se requieran. 
 Realiza el pago de las facturas, recibos, estimaciones de obra y 
demás documentación comprobatoria que ampare compromisos 




 Elaborar, revisar y actualizar las normas internas de ejecución 
presupuestaria. 
 Ejercer el control de la asignación y ejecución presupuestaria de 
las diferentes unidades administrativas que conforman la 
Empresa. 
 Orientar a las diferentes unidades para la correcta ejecución 
presupuestaria. 
 Trabajar coordinadamente con los departamentos de 
Administración y Técnico para el logro de los objetivos 
institucionales. 






 Éste departamento tiene la responsabilidad de todas las funciones de 
planificación, instalación y control técnico. 
 
Planificación 
 Realizar estudios de factibilidad, proyectar, dirigir, implementar, 
operar y evaluar el proceso de producción de bienes 
industrializados. 
 Dirigir los estudios técnico-económicos de factibilidad referente a 
la configuración y dimensionamiento de sistemas de plantas 
industriales. 
 Verificar, evaluar y asesorar en materia de utilización, eficiencia y 
confiabilidad de los medios utilizados en la organización 
administrativa de carácter industrial. 
 
Instalaciones: 
 Ejecutar la instalación de habilitaciones y servicios industriales los 
cuales abarcan desde la creación de equipos manufacturados, 
hasta equipamiento y diseño del proyecto, según sea la 
necesidad del cliente. 
 
Control Técnico: 
 Mantenimiento preventivo: planificando y controlando el 
mantenimiento rutinario de las líneas de producción y 
garantizando su óptimo rendimiento. 
 Mantenimiento correctivo: efectuando en el menor tiempo posible 




1.9 ANÁLISIS FODA 
 
El análisis FODA debe enfocarse solamente hacia los factores claves para el 
éxito de su negocio. Debe resaltar las fortalezas y las debilidades diferenciales 
internas al compararlo de manera objetiva y realista con la competencia y con 




Lo anterior significa que el análisis FODA consta de dos partes: una interna y 
otra externa.  
 La parte interna tiene que ver con las fortalezas y las debilidades del 
negocio, aspectos sobre los cuales se tiene algún grado de control.  
 La parte externa mira las oportunidades que ofrece el mercado y las 


























 Principios y Valores aplicados para alcanzar 
los objetivos organizacionales 
 Experiencia de los Recursos Humanos en el 
desempeño de sus funciones  
 Buen Ambiente de Trabajo 
 Clientes Satisfechos 
 La Gerencia ejerce bien su labor de 
coordinación y dirección del negocio. 
DEBILIDADES: 
 Establecer normas de control de tiempos y 
costos 
 No contamos con un plan publicitario 
 No se cuenta con un Organigrama para 
establecer jerarquías y funciones 
 No se presentan evaluaciones de 
desempeño al personal 
OPORTUNIDADES: 
 Buena atención al cliente 
 Precios justos por los servicios prestados 
 Excelente calidad en los materiales utilizados 
para dar el servicio 
 Facilidades en Formas de Pago 
AMENAZAS: 
 Alta Competencia 
 Enfrentar el desafío de cómo llevar a cabo la 
sucesión y dejar en claro las reglas dentro de 
la compañía, con el fin de evitar confundir los 
negocios con la parentela 

























2.1      FUNDAMENTOS TEÓRICOS DEL CONTROL INTERNO 
 
2.1.1   DEFINICIÓN 
 
El Control Interno es el proceso de evaluar las operaciones de la organización 
que se llevan a cabo por la Administración, Directivos y Personal en general 
para asegurar y mantener:  
 Efectividad y eficiencia en las operaciones: Que permiten lograr los 
objetivos empresariales básicos de la organización (rendimiento, 
rentabilidad y protección de los activos).  
 Confiabilidad de la información financiera: control de la elaboración y 
publicación de estados financieros confiables, así como la información 
financiera extraída de estos estados.  
 Cumplimiento de políticas, leyes y normas. 
 
El control interno no es un fin en sí mismo, sino un medio para lograr ciertos 
objetivos.  
Los controles internos no deben ser añadidos como una carga inevitable sino 
empaparlos en la infraestructura de una organización de manera que no la 
entorpezcan sino que favorezcan el logro de sus objetivos.  
Para llevar a cabo el control interno, no es suficiente poseer manuales de 
políticas. Son las personas de cada nivel de la organización las que tienen la 
responsabilidad de realizarlo.  
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El control interno sólo puede aportar un grado razonable de seguridad, no la 
seguridad total a la dirección de una empresa, ya que existen limitaciones que 
son propias de todos los sistemas de control interno y la efectividad de la 
herramienta depende de la habilidad de las personas que lo ejecutan. Dichas 
limitaciones se deben a que las opiniones sobre las que se basan las 
decisiones de control pueden ser erróneas. El personal encargado de 
establecer controles tiene que analizar su relación costo/beneficio. Tal vez un 
control pueda ser muy eficaz pero el costo de aplicarlo es mayor que el 
beneficio que reporta y por lo tanto no se justifica implementarlo. Dicho en otras 
palabras el control interno no es perfecto pero sí útil para reducir los posibles 
problemas de la organización 
 
El sistema de Control Interno, está constituido por el conjunto de medidas y 
métodos que se aplican y se adoptan en cada entidad y organismo en 
cumplimiento de sus responsabilidades gerenciales. 
 
2.1.2   OBJETIVOS 
Entre los objetivos del control interno tenemos:  
1. Proteger los activos de la organización evitando pérdidas por fraudes o 
negligencias. 
 
2. Asegurar la exactitud y veracidad de los datos contables y 
extracontables, los cuales son utilizados por la dirección para la toma de 
decisiones. 
 
3. Promover la eficiencia de las operaciones. 
 
4. Estimular el seguimiento de las prácticas ordenadas por la gerencia. 
 




2.1.3   IMPORTANCIA 
El Control Interno contribuye a la seguridad del sistema contable que se utiliza 
en la empresa, fijando y evaluando los procedimientos administrativos, 
contables y financieros que ayudan a que la empresa realice su objeto.   
 
Detecta las irregularidades y errores y propugna por la solución factible 
evaluando todos los niveles de autoridad, la administración del personal, los 
métodos y sistemas contables para que así el auditor pueda dar cuenta veraz 
de las transacciones y manejos empresariales.  
 
2.1.4   COMPONENTES 
Se destacan cinco componentes esenciales de un sistema de control interno 
eficaz que pueden ser implementados en todas las compañías de acuerdo a las 
características administrativas, operacionales y de tamaño específicas de cada 
una.  
 
Estos componentes son: ambiente de control, valoración de riesgos, 
actividades de control, información y comunicación y finalmente monitoreo o 
supervisión.  
Estos componentes representan las categorías que se necesitan considerar 
para lograr los objetivos citados anteriormente. Existe una interrelación directa 
entre estos objetivos y estos componentes.  
(1) Ambiente o Entorno de Control: establece el fundamento para un 
sistema de control interno proporcionando la estructura y disciplina 
fundamentales.  
 
(2) Evaluación del Riesgo: implica la identificación y análisis por parte de 
la conducción —y no del auditor interno— de los riesgos relevantes para 
lograr los objetivos predeterminados. 
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(3) Actividades de Control: o las políticas, procedimientos y prácticas que 
aseguran el logro de los objetivos de la conducción y que se cumple con 
las estrategias para mitigar los riesgos. 
 
(4) Información y Comunicación: sustenta todos los otros componentes 
del control comunicando las responsabilidades de control a los 
empleados y brindándoles información en tiempo y forma que les 
permita cumplir con sus funciones. 
 
(5) Supervisión: cubre los descuidos externos de los controles internos. La 
supervisión corresponde al control que se realiza sobre el propio control, 
por lo que conceptualmente se puede entender como un ―meta control‖.  
 
 
En síntesis, el control interno es necesario para ayudar a que una organización:  
 Consiga sus objetivos de rentabilidad y rendimiento  
 Pueda prevenir pérdidas de recursos  
 Obtenga información contable confiable  
 Refuerce la confianza al cumplir las leyes y normas aplicables 
 
2.2      CLASES DE CONTROL INTERNO 
 
2.2.1 Control Interno Administrativo 
  
Los Controles Administrativos  comprenden el plan de organización y 
todos los métodos y procedimientos relacionados principalmente con 
eficiencia en operaciones y adhesión a las políticas de la empresa. 
Incluyen controles tales como análisis estadísticos, estudios de ideas y 
tiempos, reportes de operaciones, programas de entrenamientos de 




En el Control Administrativo se involucran el plan de organización y los 
procedimientos y registros relativos a los procedimientos decisorios que 
orientan la autorización de transacciones por parte de la 
gerencia.  Implica todas aquellas medidas relacionadas con la eficiencia 
operacional y la observación de políticas establecidas en todas las áreas 
de la organización.  
   
Ejemplo:   
El control administrativo de un examen médico anual para todos los 
trabajadores.  Estos controles administrativos interesan en segundo 
plano a los Auditores independientes, pero nada les prohíbe realizar una 
evaluación de los mismos hasta donde consideren sea necesario para 
lograr una mejor opinión. 
 
2.2.2 Control Interno Contable 
 
 Los controles contables comprenden el plan de organización y todos los 
métodos y procedimientos relacionados principal y directamente a la 
salvaguardia de los activos de la empresa y a la confiabilidad de los 
registros financieros.  Generalmente incluyen controles tales como el 
sistema de autorizaciones y aprobaciones con registros y reportes 




La exigencia de que una persona cuyas funciones envuelven el manejo 
de dinero no deba manejar también los registros contables.  Otro caso, 
el requisito de que los cheques, órdenes de compra y demás 
documentos estén pre numerados. 
25 
 
2.2.3 Control interno financiero 
 
El control interno financiero comprende en un sentido amplio, el plan de 
organización y los métodos, procedimientos y registros que tienen 
relación con la custodia de recursos, al igual que con la exactitud, 
confiabilidad y oportunidad en la presentación de información financiera, 
principalmente, los estados financieros de la entidad o programa. 
Asimismo, incluye controles sobre los sistemas de autorización y 
aprobación, segregación de funciones, entre las operaciones de registro 
e información contable. 
 
2.2.4 Control interno gerencial 
 
Comprende en un sentido amplio, el plan de organización, política, 
procedimientos y prácticas utilizadas para administrar las operaciones en 
una entidad o programa y asegurar el cumplimiento de las metas 
establecidas. Incluye también las actividades de planeamiento, 
organización, dirección y control de las operaciones de la entidad o 
programa, así como el sistema para presentar informes, medir y 
monitorear el desarrollo de las actividades.  
Los métodos y procedimientos utilizados para ejercer el control interno 
de las operaciones, pueden variar de una entidad a otra, según la 
naturaleza, magnitud, y complejidad de sus operaciones; sin embargo, 
un control gerencial efectivo comprende los siguientes pasos: 
 
 Determinación de objetivos y metas mensurables, políticas y 
normas; 
 Monitoreo del progreso y avance de las actividades 
 Evaluación de los resultados logrados 
 Acción correctiva, en los casos que sean requeridos 
26 
 
En el ámbito público, el control interno gerencial se extiende más allá de 
las operaciones de las entidades. Esto se refiere en su integridad a 
todos los controles ejecutados para determinar en qué forma se 
desarrollan las actividades públicas, es decir, comprende desde 
la Constitución Política (asignación de mandato, autoridad y 
responsabilidad), leyes y reglamentos (autorización de fondos públicos y 
establecimiento de limitaciones y/o restricciones), política presidencial o 
sectorial y normas de menor jerarquía, su cumplimiento y aplicación, 
hasta las normas de los sistemas administrativos (presupuesto, tesorería 
y contabilidad pública) y de control de entidades específicas (controles 
gerenciales). 
 
2.3 CLASIFICACIÓN POR EL RIESGO 
 
2.3.1 Riesgo Inherente. 
Es la posibilidad de que existan errores de importancia por las 
características, estructura, naturaleza y la actividad del negocio. 
 
2.3.2 Riesgo de Control 
 
Es la posibilidad de que existan errores de importancia y los mismos no 
fueran identificados o corregidos por los sistemas de control interno de la 
empresa 
 
2.3.3 Riesgo de Detección  
 
Es el riesgo que es asumido por los auditores, debido a que en su revisión 




La evaluación del riesgo de auditoría es el proceso por el cual, a partir del 
análisis de la existencia e intensidad de los factores de riesgo, se mide el 
nivel de riesgo presente en cada caso. 
 





La evaluación del nivel de riesgo es un proceso que depende del criterio, 
capacidad y experiencia que muestra el auditor. Es la base para la 
determinación del enfoque de auditoría a aplicarse y la cantidad de 
satisfacción de auditoría a obtener. Es así, que debe ser un proceso 
cuidadoso y ejecutado por personas que posean capacidad y experiencia 
para el trabajo en equipo. 
 
Existen distintas formas de evaluar el riesgo de auditoría. En este sentido, se 
tratan de medir tres elementos que, combinados, son instrumentos a 
utilizaren el proceso de evaluación del nivel de riesgo.  
 
Los elementos son: 
 
 Significatividad del componente. 
 Inexistencia de factores de riesgo y su importancia relativa. 
 Probabilidad de ocurrencia de errores o irregularidades. 
 Cuando en un componente significativo se presenten factores de 




 Cuando en un componente claramente significativo, donde existen 
varios factores de riesgo y es posible que se presenten errores o 
irregularidades, será un riesgo medio. 
 Un componente tendrá un nivel de riesgo alto cuando sea 
visiblemente significativo, con varios factores de riesgo, algunos 
importantes y donde sea probable que existan errores o 
irregularidades, será un riesgo alto. 
 
2.4  PRINCIPIOS DE CONTROL INTERNO 
 
Los principios constituyen normas fundamentales definidas para encaminar el 
desarrollo de una entidad y otorgar orientación estratégica a la toma de 
decisiones en base a cumplir sus objetivos. 
1. Responsabilidad Cumplir los compromisos adquiridos con la 
comunidad y demás grupos de interés. 
 
2. Igualdad Que las actividades de la Entidad están orientadas hacia el 
interés general, sin privilegios otorgados a grupos especiales. 
 
3. Moralidad Que las operaciones se realizan acatando las normas 
constitucionales, legales estatutarias y los principios éticos y morales 
que rigen nuestra sociedad. 
 
4. Eficiencia Que en igualdad de condiciones de calidad y oportunidad, la 
provisión de bienes y servicios se haga al mínimo costo, es decir, con la 
máxima productividad y el mejor uso de los recursos disponibles. 
 
5. Economía Que la asignación de los recursos sea la más adecuada en 
función de los objetivos y metas institucionales. 
 
6. Celeridad Que haya respuesta oportuna a las peticiones elevadas por 
las personas que demuestren un interés en la vida de la institución. 
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7. Imparcialidad Que exista equidad en las actuaciones en la Entidad, sin 
que nadie sea objeto de discriminación o trato preferencial. 
 
8. Publicidad Que las normas que se expidan sean de conocimiento 
público y las decisiones adoptadas se den a conocer a los afectados con 
el fin de garantizar el debido proceso.  
 
9. Valorización de costos ambientales Que cuando una operación pueda 
tener un impacto ambiental negativo, la minimización de éste debe ser 
un elemento importante en la toma de decisiones y en la conducción de 
sus actividades. 
 
10.  Separación de Funciones de carácter incompatible Asegura que una 
misma transacción, tarea o documento no sea realizado por una sola 
persona de principio a fin, dentro de un mismo proceso o etapa, para lo 
cual se debe separar la autorización, riesgo y custodia en las 
operaciones administrativas y financieras, según sea el caso. La 
finalidad es que ninguna persona tenga obligaciones incompatibles que 
le permitan cometer y ocultar errores o fraudes en el normal desarrollo 
de sus tareas. 
 
11.  Selección de personal hábil y capacitado Es necesario e importante 
considerar en las actividades de reclutamiento del personal, ciertas 
habilidades y conocimientos que el candidato debe cumplir para el 
puesto requerido, para lo cual deben considerar el empleo de técnicas 
entre las cuales puedo mencionar: entrevistas, pruebas, con las 
determinadas exigencias en la hoja de vida de los postulantes. Esto 
permitirá incorporar a la empresa a personal idóneo y calificado. 
 
12.  Aplicación de pruebas continuas de exactitud Los diferentes niveles 
de la entidad deben aplicar pruebas continuas de exactitud, para 
verificar que no existan errores; es decir que las operaciones 
económico-financieras que realiza una persona deben ser revisadas y 
supervisadas en forma permanente. 
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13.  Rotación de Funciones Las funciones y actividades realizadas por el 
personal de la empresa deberán ser cambiadas en forma periódica, con 
el fin de que todo el personal inmerso en el área, se encuentre en la 
capacidad de realizar cualquier actividad respecto a su cargo y área. 
Con un medida de evitar la rutina del personal y se comentan errores. 
 
14.  Determinación de Fianzas Es necesario que las entidades soliciten 
garantías a sus funcionarios, tales como pólizas de fidelidad al personal 
encargado del manejo de los recursos monetarios. De esta manera 
garantizar el manejo adecuado de los recursos, previniendo pérdidas por 
el manejo inadecuado de los mismos. 
 
15.  Instrucciones por escrito El presente principio se refiere a las 
instrucciones por escrito, las cuales deben ser entregadas a todo el 
personal de la compañía en todos sus niveles, estas instrucciones se 
basan en el manual de funciones y procedimientos donde se plasman 
los deberes, obligaciones y responsabilidades. 
 
16.  Control y Uso de formularios pre numerados Los formularios que 
respaldan las transacciones financieras deben ser pree numerados y pre 
impresos. Esta medida facilita el control de los documentos mismos que 
son sustento de las transacciones de la empresa, permitiendo un archivo 
adecuado. 
 
17.  Evitar el uso de dinero en efectivo Los desembolsos en efectivo 
pueden realizarse solo para gastos pequeños, es decir crear un fondo de 
caja chica o fondo rotativo para cubrir estos gastos, el mismo que estará 
a cargo de un custodio. 
 
18.  Depósitos intactos e inmediatos Los ingresos recaudados por la 
entidad generados en el normal desarrollo de sus actividades, deben ser 





19.  Uso y Mantenimiento del mínimo de cuentas bancarias Como 
principio de control interno es necesario mantener una sola cuenta 
corriente, para facilitar el manejo financiero de la empresa y 
adicionalmente mantener buenas relaciones de negocios con la entidad 
financiera emisora. 
 
20.  Uso de cuentas de control Es decir abrir tarjetas de mayor general, 
auxiliar y subcuentas para registrar contablemente las operaciones 
financieras, como son las cuentas de clientes, proveedores, entre otras. 
 
21.  Uso de equipo mecánico con dispositivos de control a prueba Con 
la evolución constante de la tecnología en el área informática, se ha 
automatizado la gestión financiera de las entidades, siendo importante el 
uso de dispositivos de control, como claves y supervisión electrónica 
para evitar fraudes y robos. 
 
22.  Rendición de Cuentas En toda actividad es necesaria la rendición de 
cuentas por parte de todo el personal de la entidad, que manejan los 
recursos humanos, materiales, financieros, que se evidencian con la 
presentación de los reportes e informes de gestión e información 
financiera resultante de las operaciones ejecutadas por la 
administración. 
 
23.  Conducta ética de funcionarios y empleados Es necesario que la 
entidad difunda, promueva y de un seguimiento a la observancia de 
principios éticos que se constituyan en un sólido fundamento de la 
conducción moral, ética y profesional de su personal. 
 
24.  Utilización de indicadores de desempeño y rendimiento Se deberá 
contar con métodos de medición que le permitan verificar y evaluar el 
desempeño como también el rendimiento de sus recursos, tanto 
humanos como financieros. Estas mediciones se realizarán 
preferiblemente mediante el uso de indicadores preestablecidos, los 
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cuales si se utilizan apropiadamente permitirán observar problemas o 
desvíos para su oportuna corrección. 
 
25.  Documentación de respaldo Todas las operaciones deben estar 
documentadas en forma suficiente y efectiva, para justificar las 
decisiones tomadas y construir una base de datos que permita la 
revisión, la evaluación y el control de los organismos pertinentes 
respecto a los resultados obtenidos. 
 
La disponibilidad de documentación de respaldo original sobre las 
operaciones ejecutadas por la entidad, demuestra la transparencia de la 
administración en los recursos, permite el control interno y facilita la 
auditoría eficiente y efectiva. 
 
26.  Registro de control para actividades importantes Es necesario 
mantener un registro o archivo de actividades que sean relevantes de la 
entidad y mantener un control adecuado para evitar que dicha 
información esté al alcance de terceros. 
 
27.  Supervisión de actividades críticas o riesgosas Es necesario que 
toda actividad que implique riesgo de carácter físico, patrimonial, 
económico o financiero, que resulte crítico deberá ser supervisado por el 
nivel superior jerárquico del responsable de la ejecución. Una buena 
supervisión minimiza la ocurrencia de errores o desvíos respecto a los 
lineamientos establecidos y promueve una mayor y mejor atención y 
dedicación por parte de los ejecutores de las tareas, para cumplir con 
sus objetivos con eficiencia, eficacia y economía. 
 
28.  Coordinación entre unidades organizacionales El presente principio 
se entiende por la relación que existe entre departamentos de una 
entidad, realizando las operaciones en forma sistemática, dicha 




29.  Legalidad y legitimidad de los actos Todos los actos realizados por 
los funcionarios de la entidad, deben estar enmarcados dentro de las 
disposiciones establecidas en la misma. Cuando la aplicación de una 
norma resulte perjudicial a los intereses de cada entidad, deberá 
gestionarse su adecuación o modificación, pero en ningún caso violentar 
su cumplimiento. 
 
30.  Establecimiento de políticas, objetivos y metas La misión como 
políticas, objetivos y metas, deben estar enmarcadas en planes de 
acción, planificación, presupuestos, entre otros, los cuales deberán ser 
comunicados a todos los integrantes de la empresa. 
 
 
2.5      ELEMENTOS DEL CONTROL INTERNO 
 
Dentro del marco integrado se identifican cinco elementos de control 
interno que se relacionan entre sí y son inherentes al estilo de gestión de la 
empresa. Los mismos son: 
 
2.5.1 AMBIENTE DE CONTROL 
Se refiere al establecimiento de un entorno que estimule e influencie las tareas 
del personal con respecto al control de sus actividades.  
En este contexto el personal es la esencia de cualquier entidad, al igual que 
sus atribuciones individuales como la integridad y valores éticos y el ambiente 
donde operan, constituyen el motor que la conduce y la base que soporta el 
sistema. 
El ambiente de control tiene gran influencia en la forma en que se desarrollan 
las operaciones y actividades, se establecen los objetivos y estiman los 
riesgos.  
Está compuesto por el comportamiento que se mantiene dentro de la 
organización. Algunos de estos aspectos son la integridad y valores éticos de 
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los recursos humanos, la atmósfera de confianza mutua, la filosofía y estilo de 
dirección, la estructura y plan organizacional, reglamentos y manuales de 
procedimiento y políticas en materia de recursos humanos. Integridad y valores 
éticos (Código de conducta y ética); 
 
a) Integridad y valores éticos  
Un clima ético vigoroso dentro de la empresa y en todos los niveles de la 
misma, es esencial para el bienestar de la organización, de todos los 
componentes y del público en general. Un clima así contribuye en forma 
significativa a la eficacia de las políticas y los sistemas de control de las 
empresas y permite influir sobre los comportamientos que no están 
sujetos ni a los sistemas de control más elaborados.  
 
b) Competencia profesional  
Es muy importante contar con personal competente que tenga una 
formación adecuada de acuerdo al cargo que ocupa y responsabilidades 
que tenga. La aptitud se refiere a los conocimientos y habilidades de 
cada persona.  
 
 
c) Filosofía y estilo de la Dirección  
 
Los estilos gerenciales marcan el nivel de riesgo empresarial y pueden 
afectar al control interno. Un planteo empresarial orientado 
excesivamente al riesgo o no tomar en cuenta los aspectos de control al 
emprender negocios son indicativos de riesgos en el control interno. 
Desde otro punto de vista, una gerencia que sin dejar de afrontar riesgos 
toma en cuenta todos los elementos necesarios para su seguimiento 
crea un ambiente propicio para control interno en la organización.  
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d) Políticas y prácticas de los RRHH  
 
El personal es el recurso más valioso que posee cualquier organismo. 
Por ende, debe ser tratado y conducido de forma tal que se consiga su 
máximo rendimiento. Debe procurarse su satisfacción y realización 
personal en el trabajo que realiza, tendiendo a que éste se enriquezca. 
Para lograr este objetivo, la dirección debe realizar diferentes actividades 
al momento de selección, capacitación, rotación y promoción del 
personal así como también cuando se aplican sanciones disciplinarias.  
 
2.5.2 VALORACIÓN DEL RIESGO 
El riesgo es otro de los elementos que constituyen el control interno. Los 
riesgos son hechos o acontecimientos cuya probabilidad de ocurrencia es 
incierta pero no nula. La importancia de cada riesgo en el control interno se 
basa en su probabilidad de manifestación y en el impacto que puede causar en 
la organización.  
El riesgo puede ser tanto interno como externo y comprende situaciones que 
imponen a la organización barreras para su crecimiento o inclusive para su 
supervivencia.  
Eliminar completamente el riesgo es una situación hipotética porque los 
factores a considerar son demasiados en un entorno donde el dinamismo es 
una constante. Sin embargo, existen muchas opciones para reducir el riesgo de 
que la organización sea afectada por amenazas. Una de ellas es precisamente 
un adecuado control interno que tiene el objetivo, en lo que respecta al riesgo, 
de mantener en observación las principales variables que comprenden los 
riesgos más importantes.  
El principal responsable de considerar y tomar acciones contra los riesgos 
involucrados en el actuar de la organización es la alta dirección. Sin embargo, a 
partir de sus observaciones y determinaciones, la responsabilidad de mantener 
control interno sobre los riesgos se propaga hacia el resto de la organización, 
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tanto en dimensión vertical como horizontal. De esta manera se mantienen 
responsabilidades bien definidas en toda la organización pero manteniendo una 
estructura jerárquica en éstas.  
En este apartado, la auditoría tiene la responsabilidad de supervisar que el 
control interno cumple sus objetivos de minimizar los riesgos y en el caso de 
existir puntos débiles en el control, identificarlos.  
Podemos citar algunos de los riesgos más frecuentes que puede sufrir una 
organización tipo:  
 
Algunos riesgos externos:  
 Desarrollos tecnológicos que en caso de no adoptarse, provocarían 
obsolescencia organizacional.  
 Cambios en las necesidades y expectativas de la demanda.  
 Competencia elevada con otras organizaciones  
 Dificultad para obtener crédito o costos elevados del mismo  
 Complejidad y elevado dinamismo del entorno de la organización  
 Reglamentos y legislación que afecten negativamente a la organización  
 
Algunos riesgos internos:  
 Riesgos referentes a la información financiera  
 Sistemas de información defectuosos  
 Pocos o cuestionables valores éticos del personal  
 Problemas con las aptitudes y actitudes (comportamiento) del personal.  
 
2.5.3 ACTIVIDADES DE CONTROL. 
Las actividades de control son las normas, reglas y procedimientos de control 
que se realizan en el entorno de las organizaciones con el fin de asegurar que 
se cumplen todas las operaciones y tareas que establece la Dirección superior 
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dispuestas de tal forma que tiendan a la prevención y neutralización de los 
riesgos.  
 
 Importancia de las actividades de Control 
Las actividades de control conforman el elemento fundamental de los 
elementos de control interno. Estas actividades están orientadas a 
minimizar los riesgos que dificulten la obtención de los objetivos 
generales de la organización.  
Cada control que se realice dentro de la organización debe estar de 
acuerdo con el riesgo que previene, teniendo en cuenta que demasiados 
controles son tan peligrosos como lo es tomar riesgos excesivos, ya que 
las tareas difíciles reducen la productividad del personal.  
 Quiénes deben llevar a cabo las actividades de control  
Las actividades de control se deben realizar en todos los niveles de la 
organización y en cada una de las etapas de gestión de la misma. 
Comenzando con un análisis de riesgos a fin de disponer los controles 
destinados a:  
 Prevenir la ocurrencia de riesgos innecesarios.  
 Minimizar el impacto de las consecuencias de los mismos.  
 Restablecer el sistema en el menor tiempo posible.  
 
 Categorías  
Los controles se pueden agrupar en tres categorías dependiendo del 
objetivo de la entidad con la que se relacionen.  
 Las operaciones.  
 La confiabilidad de la información financiera.  
 El cumplimiento de las leyes y reglamentos.  
38 
 
Algunos controles se relacionan solamente con un área específica 
dentro de una organización, pero frecuentemente las tareas de control 
definidas para un objetivo específico pueden utilizarse para lograr el 
cumplimiento de otros objetivos.  
En cada uno de estos tres grandes grupos se pueden distinguir otros 
tipos de control:  
 Preventivos / de detección / correctivos.  
 Manuales / automatizados o informatizados.  
 Gerenciales / operativos.  
Como podemos deducir de lo anterior, en todos los niveles de la 
organización existen responsabilidades en las actividades de control. 
Debido a esto, es necesario que cada individuo dentro la organización 
sepa cuáles son las tareas de control que debe ejecutar. Para lograr esto 
se debe explicar claramente cuáles son las funciones de control que les 
compete a cada uno.  
 Mecanismos de control  
Seguidamente se explicará en forma sintética algunos de los 
mecanismos de control más conocidos, los cuales no son los únicos 
mecanismos posibles de implementar dentro de una organización.  
a) Segregación de funciones  
Este es uno de los controles internos más importantes y efectivos.  
Todas las responsabilidades de autorizar, ejecutar, registrar y comprobar 
una transacción deben ser, dentro de lo posible, claramente segregadas 
y diferenciadas. 
b) Análisis realizados por la Dirección  
Una correcta toma de decisiones viene dada por la obtención de la 
información apropiada en el momento en que se necesita. Para lograr 
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esto es necesario verificar la confiabilidad de dicha información. Algunas 
de las herramientas utilizadas para obtener esa confiabilidad son:  
 Comparación de los datos con los históricos referidos a los 
mismos períodos.  
 Análisis de la información real contra la información 
pronosticada.  
 Cruzamiento de fuentes de información.  
 Seguimientos de campañas comerciales, programas de mejora 
de productos, etc.  
 
c) Documentación  
Todas las transacciones, los hechos significativos y la estructura de 
control interno deben estar correctamente documentados de forma 
completa y exacta, y ésta documentación debe estar disponible para su 
verificación.  
d) Registro oportuno y adecuado de las transacciones y hechos  
Se debe registrar y clasificar debidamente los hechos y transacciones 
relevantes que afectan el funcionamiento de la organización. Éste 
procedimiento debe realizarse en el momento de la ocurrencia del hecho 
para garantizar su relevancia y utilidad para la toma de decisiones, por lo 
mismo que se deben clasificar debidamente para ser presentados en 
informes y/o estados financieros contables a los directivos y gerentes.  
e) Acceso restringido a los recursos, activos y registros  
El acceso a todo recurso, activo, registro y comprobante debe estar 
protegido por mecanismos de seguridad y limitado a las personas 
autorizadas, las cuales tienen la responsabilidad sobre los mismos y 
están obligados a rendir cuenta de su custodia y utilización.  
Estos mecanismos de protección cuestan tiempo y dinero, por lo que se 
debe analizar cuidadosamente los riesgos que pueden afectar los activos 
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de la organización (por ejemplo, robo, mal uso, destrucción, etc.) y 
realizar una comparativa con los costos del control que se quiera 
implementar.  
 
f) Rotación del personal en las tareas claves  
 
La idea fundamental es que ningún empleado tenga la posibilidad de 
cometer algún tipo de irregularidad por un tiempo prolongado al realizar 
su tarea. Los empleados que realizan tales tareas deben rotar 
periódicamente con otros empleados que realizan otras funciones dentro 
de la organización.  
Este es un mecanismo de probada eficacia que muchas veces no se 
utiliza debido al concepto erróneo del ―empleado imprescindible‖. 
 
g) Controles físicos  
Se deben realizar periódicamente recuentos físicos de los elementos de 
naturaleza tangible. Estos controles son muy efectivos al contrastarlos 
con los datos correspondientes a los registros contables de los mismos.  
 
2.5.4 INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 
En la actualidad, las organizaciones tienen acceso a un gran volumen de datos. 
Esto es debido a las herramientas que, en la actualidad, permitieron una mayor 
disponibilidad de los mismos. Estas herramientas son llamadas sistemas de 
información.  
Dentro de los mencionados datos existen algunos que son relevantes para la 
consecución de los objetivos propuestos por la organización. Además de ser 
claros, deben ser obtenidos en tiempo y forma.  
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 Información  
La información es necesaria para el progreso de los objetivos fijados por la 
organización, tanto la información interna como externa. Con la información 
oportuna, precisa y fiable la dirección puede tomar decisiones precisas y 
congruentes con sus objetivos. Estos pueden ser obtenidos de fuentes 
internas o externas a la organización, así como también de fuentes formales 
e informales.  
a) Según la presentación:  
 
 Fuentes Formales: Por ejemplo la información obtenida en 
seminarios, congresos o eventos.  
 Fuentes Informales: Por ejemplo aquella que surge de 
conversaciones con los clientes o proveedores.  
 
b) Según el origen de donde provenga:  
 
 Fuentes Internas: la información recabada del personal perteneciente 
a la organización. Puede ser tanto formal (reportes) como informal 
(conversaciones).  
 
 Fuente Externas: la información recogida de personas ajenas a la 
organización. También puede ser formal como informal.  
 
c) Según el contenido:  
 
 Información financiera: es información que refleja cualquier actividad 
relacionada con el origen o el manejo de fondos.  
 
 Información de control interno: Se identifica y captura información 
utilizada para poner en marcha otros componentes de control. 
También se distribuye en un formato predefinido y de manera 
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oportuna para permitir al personal llevar a cabo, si correspondiere, 
las acciones correctivas.  
 
  
d) Según la calidad de la información: 
El grado de calidad de la información condiciona fuertemente la toma de 
decisiones de los individuos de la organización y pueden llegar a determinar 
si las decisiones son acertadas o no. Es necesario que los informes 
ofrezcan los suficientes datos relevantes para posibilitar un control eficaz. 
La calidad de la información dependerá de los siguientes factores:  
 Contenido: Está toda la información necesaria.  
 Oportunidad: Tiempo de obtención adecuado.  
 Actualidad: Información reciente.  
 Exactitud: Contiene datos correctos y precisos.  
 Accesibilidad: Fácil obtención por las personas autorizadas 
y denegación de acceso a las no autorizadas.  
No es un dato menor que si no se cumple algunos de los factores anteriores, 
la información pierde parte de su utilidad dado que debe servir para que el 
personal pueda cumplir con sus responsabilidades operacionales, de 
información financiera o de control.  
 
 Comunicación  
 
Los sistemas de información deben proporcionar información a las personas 
adecuadas, entonces podemos decir que lógicamente la comunicación es 
inherente a los sistemas de información. La información no comunicada a 
las personas adecuadas pierde efecto y sentido, dado que ésta debe servir 
para que puedan cumplir con sus responsabilidades operacionales, de 
información financiera o de cumplimiento. 
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Por lo expuesto, se puede determinar que la comunicación forma parte de 
los sistemas de información. Los canales por los que se envía la misma 
deben ser adecuados y debe estar presente en todos los niveles de la 
organización.  
Así como la información, la comunicación puede producirse de manera 
interna o externa.  
 
a) Comunicación interna  
Cada miembro de la organización debe entender la importancia del 
sistema de control interno y saber cuáles son sus derechos, obligaciones 
y responsabilidades dentro de este sistema. 
 
b) Comunicación externa  
Es la que se realiza con las personas ajenas a la organización. Es muy 
importante debido a que se puede obtener información de las 
preferencias y exigencias de los clientes de fuentes muy confiables. Un 
ejemplo remarcable de este tipo de comunicación son los estudios de 
mercado tanto para iniciar un negocio como para mejorar la calidad de 
uno en marcha.  
 
2.5.5 SUPERVISIÓN O MONITOREO. 
 
Los sistemas de control interno requieren supervisión, es decir, un proceso 
que compruebe que se mantiene el adecuado funcionamiento del sistema a lo 
largo del tiempo. Para lograr esto se llevan a cabo actividades de supervisión 
continua, evaluaciones periódicas o una combinación de ambas cosas.  
 
La supervisión continua se da en el transcurso de las operaciones. Incluye 
tanto las actividades normales de dirección y control, como otras actividades 
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llevadas a cabo por el personal en la realización de sus funciones.  
 
Los sistemas de control interno evolucionan con el tiempo, por lo que 
procedimientos que eran eficaces en un momento dado, pueden perder su 
eficacia o dejar de aplicarse. Es decir que es necesario actualizar dichos 
procedimientos hasta hacerlos acordes a las variaciones que va sufriendo la 
organización a lo largo de su ciclo de vida. 
 
2.6     LIMITACIONES DEL CONTROL INTERNO 
A pesar de ser un proceso muy útil para la organización que permite su 
supervivencia, puede existir el caso de que este mismo no permita el 
crecimiento. De hecho, el fin del control interno no siempre es lograr 
crecimiento, sino asegurar que las actividades se realicen de la manera 
prevista (que no necesariamente puede conducir al crecimiento). 
 
Todo procedimiento de control interno comienza con la definición de los 
criterios y parámetros sobre los cuales deben funcionar las operaciones.  
Éstos son definidos por la Administración, la Dirección o Alta Gerencia pero no 
permite asegurar la efectividad de las operaciones si los estándares de 
funcionamiento fueron mal definidos. 
 
Los estándares definidos deben contemplar a la normativa y legislación 
vigente, no sólo los lineamientos de la Dirección. 
 
Tampoco toma decisiones finales sino que brinda las herramientas para que 
éstas sean tomadas por las personas correspondientes. 
 
 Aun cuando los controles internos estén bien diseñados, estos pueden 
fallar. 




 Solo brinda seguridad razonable 
 El costo está ligado al beneficio que proporciona 
 Se direcciona hacia transacciones repetitivas no excepcionales 
 Violación u omisión de la aplicación por parte de la alta dirección  
 
2.7 MÉTODOS DE EVALUACIÓN DE CONTROL INTERNO 
 
La evaluación del control interno, así como el relevamiento de la información 
para la planificación de la auditoria, se podrán hacer a través de diagramas de 
flujo, descripciones narrativas y cuestionarios especiales, según las 
circunstancias, o se aplicará una combinación de los mismos, como una forma 
de documentar y evidenciar la evaluación. 
En ciertas oportunidades la realización de un diagrama puede llegar a ser más 
útil que la descripción narrativa de determinada operación, en otras y según 
sea el componente, la existencia de cuestionarios especiales puede ayudar de 
manera más efectiva que el análisis a través de alguna otra fuente de 
documentación. 
 
2.7.1   MÉTODO CUESTIONARIO 
 
Consiste en la evaluación en base a preguntas, las cuales deben ser 
contestadas por parte de los responsables de las distintas áreas bajo examen. 
 
Los cuestionarios son formulados de tal manera que las respuestas afirmativas 
indican la existencia de una adecuada medida de control, mientras que las 
respuestas negativas señalan una falla o debilidad en el sistema establecido. 
 
VENTAJAS 
 Representa un ahorro de tiempo. 
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 Por su amplitud cubre con diferentes aspectos, lo que 
contribuye a descubrir si algún procedimiento se alteró o 
descontinuó. 
 Es flexible para conocer la mayor parte de las características 
del control interno. 
DESVENTAJAS 
 El estudio de dicho cuestionario puede ser laborioso por su 
extensión. 
 
 Muchas de las respuestas si son positivas o negativas resultan 
intrascendentes si no existe una idea completa del porqué de 
estas respuestas. 
Su empleo es el más generalizado, debido a la rapidez de la aplicación.  
 
2.7.2   MÉTODO DESCRIPTIVO 
 
Consiste en la descripción de las actividades y procedimientos utilizados por el 
personal en las diversas unidades administrativas que conforman la entidad, 
haciendo referencia a los sistemas o registros contables relacionados con esas 
actividades y procedimientos. 
La descripción debe hacerse de manera tal que siga el curso de las 
operaciones en todas las unidades administrativas que intervienen, nunca se 
practicará en forma aislada. 
Detallar ampliamente por escrito los métodos contables y administrativos en 
vigor, mencionando los registros y formas contables utilizadas por la empresa, 
los empleados que los manejan, quienes son las personas que custodian 
bienes, cuanto perciben por sueldos, etc. 
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La forma y extensión en la aplicación de este procedimiento dependerá desde 
luego de la práctica y juicio del Contador Público observada al respecto, y que 
puede consistir en: 
A. Preparar sus notas relativas al estudio de la compañía de manera 
que cubran todos los aspectos de su revisión. 
 
B. Que las notas relativas contengan observaciones únicamente 
respecto a las deficiencias del control interno encontradas, mismas 
que deben ser mencionadas en sus papeles de trabajo. 
Siempre deberá tenerse en cuenta la operación en la unidad administrativa 
precedente y su impacto en la unidad siguiente. 
VENTAJAS 
 El estudio es detallado de cada operación con lo que se 
obtiene un mejor conocimiento de la empresa. 
 Se obliga al Contador Público a realizar un esfuerzo mental, 




 Se pueden pasar inadvertidos algunas situaciones anormales. 
 
 No se tiene un índice de eficiencia. 
 
 
2.7.3   MÉTODO DE DIAGRAMA DE FLUJO 
 
 
Los diagramas de flujo son la representación gráfica de la secuencia de las 
operaciones de un determinado sistema. Esa secuencia gráfica en el orden 
cronológico que se produce en cada operación. 
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En la elaboración de diagramas de flujo, es importante establecer los códigos 
de las distintas figuras que forman parte de la narración grafica de las 
operaciones. 
 
Para la elaboración de los flujogramas se debe observar los siguientes 
aspectos: 
 Los procedimientos deben describirse secuencialmente a través del 
sistema. 
 Describir los documentos que tengan incidencia contable. 
 Demostrar el flujo de documentos entre las distintas unidades de la 
organización. 
 Identificar el puesto y quien efectúa el procedimiento. 
 Para identificar los controles principales, el auditor recogerá toda la 
información pertinente relacionada con las transacciones, como la 
documentación y formatos. 
 
Los flujogramas permiten al auditor: 
 Simplificar la tarea de identificar el proceso 
 Orientar la secuencia de las actividades de criterio lógico, pues sigue el 
curso normal de las operaciones. 
 Unificar la exposición con la utilización de símbolos convencionales con 
las consiguientes ventajas para el usuario. 
 Visualizar la ausencia o duplicación de controles, autorizaciones, 
registros, archivos. 
 Facilitar la supervisión a base de las características de claridad, 
simplicidad, ordenamiento lógico de la secuencia. 
 Comprobar el funcionamiento del sistema en aquellos pasos que no 
estén debidamente aclarados, con el objeto de que el diagrama este de 





SIMBOLOS USADOS EN LOS DIAGRAMAS DE FLUJO 
SIMBOLOGIA ANSI Y ASME 
Existen dos normas de símbolos para la diagramación de diagramas de flujo, 
estas son conocidas con los nombres de Normas ASME y Normas ANSI. 
 
La American Society of Mechanical Engineers (ASME) ha desarrollado los 
signos convencionales; a pesar de amplia aceptación que ha tenido ésta 
simbología, en el trabajo de diagramación administrativa es limitada, porque no 
ha surgido algún símbolo convencional que satisfaga mejor todas las 
necesidades. 
 
La American National Standard Institute (ANSI) ha desarrollado una simbología 
para que sea empleada en el procedimiento electrónico de datos con el 
propósito de representar los flujos de información, de la cual se han adoptado 
ampliamente algunos símbolos para la elaboración de los diagramas de flujo 
dentro del trabajo de diagramación administrativa. 
 
La aplicación de una u otra norma, o bien de su combinación, dependerá de la 
necesidad a satisfacer al momento de desarrollar el trabajo de diagramación 
administrativa, decisión que debe tomar el analista o jefe. 
SIMBOLOGIA ASME 


























Indica el movimiento de los 
empleados, material y equipo de un 









Representa una detención transitoria 















Indica depósito de un documento o 
información dentro de un archivo u 










Indica el Hecho de elaborar una 







Autorización de un 
Documento 
 
Representa el acto de tomar una 
decisión o bien el momento de 







Indica el desarrollo de una entrevista 













Línea de Flujo 
(Conexión de 
Pasos o flechas) 
 
Muestra la dirección y sentido del 





Inicio o final de 
Procesos 
En su interior situamos materiales, 
información o acciones para 
comenzar el proceso o para mostrar 























Alternativa de  
Decisión 
 
En el proceso se pueden originar 
distintos cursos de acción o de 
decisión. Debe escribirse la 
numeración correlativa como si fuera 








Se utiliza para hacer referencia a la 
generación o consulta de un 







Representa el almacenamiento de 
información bajo diversas 
situaciones. (T) temporal, (P) 
permanente, o (X) destrucción. Las 










Conector Fuera de 
Página 
 
Representa una conexión o enlace 
con otra hoja diferente, en la que 










Nombramos algún proceso 
independiente que en algún 








Dirección de Flujo 
o Línea de Unión  
 
Conecta los símbolos señalando el 









Representa cualquier tipo de cinta 







Teclado en Línea 
 
Representa el uso de un dispositivo 
en línea para promocionar 









Representa cualquier tipo de tarjeta 
perforadora utilizada en el 
procedimiento. 
 
*Nota: Utilizados en combinación con el resto cuando se está elaborando un 







 Ayuda a evaluar los procesos siguiendo una secuencia lógica y 
ordenada. 
 Observación del circuito en conjunto 
 Identifica existencia o ausencia de controles 
 Localiza desviaciones del procedimiento o rutinas de trabajo. 
 Permite detectar hechos controles y habilidades. 




 Necesita de conocimientos sólidos de control interno. 
 Requiere entrenamiento en la utilización y simbología de los 
diagramas de flujo. 
 Limitado el uso a personal inexperto 
 Por su diseño específico, resulta un método más costoso. 
 
2.7.4   MATRICES 
 
El uso de matrices conlleva el beneficio de permitir una mejor localización de 
debilidades de control interno. Para su elaboración, debe llevarse a cabo de los 
siguientes procedimientos previos: 
 
 Completar un cuestionario segregado por áreas básicas, indicando el 
nombre de los funcionarios y empleados y el tipo de funciones que 
desempeñan. 





CAPÍTULO III  
 
3. PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO A 
APLICARSE EN LA EMPRESA HISERIN CIA. LTDA. 
 
3.1      PROCEDIMIENTOS DEL ÁREA ADMINISTRATIVA. 
 



























































JUNTA GENERAL DE ACCIONISTAS 
1. Establecer las políticas de la Empresa.  
2. Conocer y aprobar los informes cuentas y balances que presente el Gerente 
General o cualquier otro administrador.  
3. Resolver sobre el destino de servicio social y acordar sobre la disolución 
anticipada de la Compañía. 
4. Acordar sobre exclusiones de socios de acuerdo con las cláusulas 
establecidas por la ley 
 
GERENTE GENERAL 
1. Organizar, dirigir, supervisar y coordinar las actividades operativas. 
2. Evaluar el desempeño continuo de cada uno de los departamentos. 



















 Coordinar cargas administrativas de la empresa, asegurando el manejo eficiente de los 
recursos materiales y humanos con que cuenta la empresa. 
 
RECURSOS HUMANOS 
1. Mantener actualizada la documentación y los registros con todos los antecedentes y la 
información referida al personal. 
2. Ejecutar y tramitar la incorporación, promoción o retiro del personal, como también lo 
relativo a licencias, permisos, asignaciones familiares y todo lo relacionado a solicitudes 
del personal. 
3. Controlar la asistencia y los horarios de trabajo. 
4. Calcular, registrar y pagar las remuneraciones del personal. 
5. Desarrollar permanentemente programas de capacitación 
6. Establecer y ejecutar evaluaciones de desempeño al personal de la empresa 
 
COMPRAS 
1. La Planificación de Compras. Ésta se concreta en un documento, el Plan Anual de 
Compras, que se integra a su vez en el Presupuesto Anual de la compañía y en el que, se 
fijan las fechas y cantidades de materiales a adquirir 
2. La selección de los proveedores, entre todas las empresas susceptibles de trabajar para 
la compañía, así como la negociación de las condiciones con éstos, constituye la segunda 
gran responsabilidad de la Sección de Compras 
3. Realización del pedido. Éste viene determinado, fundamentalmente, por la necesidad real 
de compra, surgida del consumo de los materiales almacenados y de la obligatoriedad de 
su reposición para mantener el ciclo productivo. Otros factores de naturaleza financiera y 
logística pueden tener también una gran importancia en la forma y tiempo en que se 
realice el pedido. 
4. Analizar las cotizaciones solicitadas 
5. Adquirir insumos, materiales y equipo, necesarios para el logro de los objetivos de la 
empresa, los cuales deben ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, 



















1. Control de las compras. Cuando el proveedor ha provisto la mercadería solicitada, el 
receptor de la mercadería (bodeguero) debe firmar la constancia de que la ha recibido 
correctamente, y después de que ésta ha pasado los controles de calidad establecidos, 
Bodega envía a Compras el recibo sellado o firmado, en señal de conformidad, junto a la 
copia del pedido. 
2. Recibir para su cuidado y protección todos los materiales y suministros: materias primas, 
piezas y suministros para la oficina. 
3. Proporcionar materiales y suministros, mediante requisiciones autorizadas a los 
departamentos que requieran. 
4. Llevar los registros del inventario al día de sus existencias. 
5. Guardar y almacenar las mercancías, clasificándolas e inventariándolas de acuerdo a sus 
dimensiones. 
6. Verificar que las mercancías compradas cumplan con los requisitos antes mencionados, y 



















 Éste departamento aporta un valor añadido a la empresa facilitando  información a la Gerencia General 




1. Clasificar los documentos por tipo (ingreso o egreso). 
2. Revisar la documentación de soporte la cual consiste en legalizar todo ingreso o egreso quedando 
como documento fuente, el cual sea suficiente y competente ante los Organismos de Control y 
obtener una opinión razonable y limpia en el proceso administrativo y contable. 
b. Registrar: 
1. Elaborar la partida de diario en la que se indica fecha del transacción, número de la partida, número 
del cheque, número del orden de pago, código contable el cual es extraído del catalogó de cuentas, 
nombre de la cuenta, parcial, débitos, créditos y la resumen indicando el porqué de tal registro. 
2. Actualizar los mayores conforme al movimiento según partida contable. 
3. Actualización de los estados financieros en base a los movimientos contables presentados en cada 
mayor. 
4. Todos los registros contables son mensuales y acumulados de los cuales se realiza una impresión 
en papel y un archivo magnético. 
c. Elaboración: 
1. Elaborar las declaraciones de impuestos mensuales y velar por su oportuno pago y presentación. 
2. Elaborar y verificar el adecuado cumplimiento de obligaciones fiscales de los pagos Declaración 
anual de renta. 
d. Archivar: 
1. Ordenar los documentos en el orden de solicitud de bienes, cotizaciones, facturas y recibos el cual 
refleje el proceso administrativo. 
e. Informes: 




















1. Aplica los lineamientos, políticas y normas establecidos por la junta general de accionistas para 
recibir y depositar los ingresos y realizar los egresos correspondientes a los compromisos 
contraídos por la empresa. 
2. Capta, registrar, depositar, guardar y custodiar los recursos financieros de la empresa. 
3. Programar y efectuar los pagos y erogaciones que se requieran. 
4. Realizar el pago de las facturas, recibos, estimaciones de obra y demás documentación 
comprobatoria que ampare compromisos contraídos por la empresa con proveedores. 
 
PRESUPUESTOS 
1. Elaborar, revisar y actualizar las normas internas de ejecución presupuestaria. 
2. Ejercer el control de la asignación y ejecución presupuestaria de las diferentes unidades 
administrativas que conforman la Empresa. 
3. Orientar a las diferentes unidades para la correcta ejecución presupuestaria. 
4. Trabajar coordinadamente con los departamentos de Administración y Técnico para el logro de los 
objetivos institucionales. 











1. Realizar estudios de factibilidad, proyectar, dirigir, implementar, operar y evaluar el proceso de 
producción de bienes industrializados. 
2. Dirigir los estudios técnico-económicos de factibilidad referente a la configuración y 
dimensionamiento de sistemas de plantas industriales. 
3. Verificar, evaluar y asesorar en materia de utilización, eficiencia y confiabilidad de los medios 
utilizados en la organización administrativa de carácter industrial. 
 
INSTALACIÓN 
1. Ejecutar la instalación de habilitaciones y servicios industriales los cuales abarcan desde la 
creación de equipos manufacturados, hasta equipamiento y diseño del proyecto, según sea la 
necesidad del cliente. 
 
CONTROL TÉCNICO 
1. Mantenimiento preventivo: planificando y controlando el mantenimiento rutinario de las líneas de 
producción y garantizando su óptimo rendimiento. 
2. Mantenimiento correctivo: efectuando en el menor tiempo posible las reparaciones, a fin de 
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3.2    PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO A 
APLICARSE EN EL ÁREA RECURSOS HUMANOS DE LA EMPRESA 
HISERIN CIA. LTDA. 
Nuestra implementación de un Sistema de Control Interno Administrativo en 
este capítulo se enfocada a los procesos del Área de Recursos Humanos de 
HISERIN CIA. LTDA. 
La gestión de los recursos humanos es esencial al elemento de integración 
principal de la sociedad actual; está conformada por personas, las mismas que 
son la parte fundamental de la organización, quienes permiten el desarrollo 
continuo para lograr los objetivos organizativos propuestos, que ayudarán a la 
consecución de las metas planteadas.  
La actividad del Departamento de Recursos Humanos se basa en la 
información disponible respecto a los puestos de trabajo, pues éstos 
constituyen la esencia misma de la productividad.  
El estudio del análisis de los puestos es fundamental, pues se caracteriza por 
constituir el sostén básico que permite desencadenar con garantías los 
restantes procesos propios de recursos humanos.  
 
A CONTINUACIÓN SE PRESENTA UN DETALLE DE LOS PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS QUE SE GENERAN EN ESTE DEPARTAMENTO: 




El reclutamiento de personal es un conjunto de procedimientos 
orientados a atraer candidatos potencialmente calificados y capaces de 
ocupar cargos dentro de la empresa. Es en esencia un sistema de 
información, mediante el cual la empresa divulga y ofrece al mercado de 
recursos humanos las oportunidades de empleo que pretende 
llenar. Para ser eficaz, el reclutamiento debe atraer una cantidad de 
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Este proceso tiene por objeto principal de despertar el interés de las 
personas que reúnan determinadas condiciones para el desempeño 
eficiente del puesto y estimular a ofrecer sus servicios de manera 
incondicional a la Empresa. 
 Definir políticas y programas para garantizar la incorporación del 
personal idóneo a la entidad. 
 
 Seleccionar candidatos adecuados para el acceso, los traslados, 
las promociones y las actividades de formación y desarrollo. 
 
Normas: 
 El reclutamiento de personal para la plaza vacante deberá 
realizarse a través de una entrevista con el interesado y del 
análisis del Currículum Vitae. 
 
 La Oficina de Administración de Personal deberá solicitarle al 
interesado para su inclusión en la Plaza vacante, el formato de 
Solicitud de empleo. 
 
 Los Expedientes de personal que se integran en Plaza vacante, 
deberán clasificarse de acuerdo a los perfiles de puestos 
establecidos. 
 
 Los Currículos vitae que se reciban deberán integrar constancias 
que acrediten el nivel de estudios del interesado. 
 
 El personal registrado en la bolsa de trabajo deberá cubrir el perfil 
de acuerdo al perfil requerido. 
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Técnicas de Reclutamiento a ser aplicadas1 
Existe numerosas fuentes de reclutamiento disponibles y las más 
importantes son: 
 Los empleados actuales o concurso interno: consiste en 
informar a los actuales empleados sobre la disponibilidad de 
puestos antes de intentar reclutar de otras fuentes. Sin embargo 
la promoción interna crea de forma automática otro puesto libre 
que hay que ocupar 
 
 Referencias de los actuales empleados: consiste en que a 
través de los empleados actuales se obtengan referencias de 
otras personas que quieran postular al cargo. 
 
 Empleados anteriores: consiste en reclutar empleados que han 
trabajado con anterioridad para la organización. El empresario ya 
tiene experiencia con estas personas, este método depende de 
las políticas que tiene cada empresa. 
 
 Anuncios impresos: estos se pueden utilizar cuando se hace un 
reclutamiento local (periódicos) o para búsquedas regionales, 
nacionales o internacionales (revistas profesionales). 
 
 Anuncios en Internet y en páginas Web especializadas: la red 
presenta un medio económico y eficiente ya que es una 
herramienta útil para los que buscan trabajo, es un medio que 
está al alcance de todas las personas. 
 
 Agencias de contratación: consiste en la utilización de medios 
externos para reclutar y seleccionar a los candidatos esto puede 
resultar muy útil cuando la empresa está buscando a un 
empleado con cualidades específicas. 





 Agencias de ayuda temporal: los trabajadores temporales 
permiten a la organización superar los ciclos económicos sin tener 
que tomar decisiones de contratación permanente, esto reduce 
los costos laborales permitiendo ganar más dinero a la empresa. 
Sin embargo puede llevar a ciertos abusos y tratos injustos. 
 
 Reclutamiento en centros de formación superior: los centros 
de formación superior suelen tener una oficina de contratación 
que ayuda a los estudiantes a contactarse con los empresarios. 
 
 Clientes: es una forma innovadora de reclutamiento, es la 
constituida por los clientes de la empresa, estos deben estar 
contentos con el producto o servicio de la organización puesto 
que siguen siendo clientes, pueden traer más entusiasmo que 





 Principio básico, Idoneidad demostrada. 
 Necesario, factible y costeable. 
 Es una inversión 
 Debe ser permanente y planificado, tanto para el nuevo ingreso 
como los movimientos internos y los planes de formación. 
 Proceso estructurado, flexible, dinámico y específico para cada 
puesto y entidad. 
 Se realiza por personal calificado y entrenado. 
 Considera junto a los requisitos calificatorios y extracalificatorios, 
los relativos a los riesgos y exigencias fisiológicas y psicológicas. 
  
Descripción del Proceso: 
1. La Unidad Administrativa envía por escrito a Recursos Humanos 
el requerimiento o propuesta de personal. 
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2. Recursos Humanos determina la existencia de la vacante, ya sea 
por renuncia del trabajador o por la creación de un nuevo lugar de 
trabajo. 
 
3. Para el reclutamiento de personal se acude a la base de datos 
que dispone la Empresa sobre reclutamiento de personal, para 
establecer si existen los candidatos que se requieren para la 
posición de la necesidad de la Empresa. 
 
4. De no disponer en la base de datos, un candidato idóneo, se 
realiza una publicación en el diario de mayor circulación en el 
país, durante tres días seguidos, solicitando el personal para 
llenar dicha vacante. 
 




―La selección busca los candidatos – entre varios reclutados – más 
adecuados para los cargos de la organización, con el fin de mantener o 
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 Se analizan todas y cada una de las carpetas recibidas para 
realizar una preselección de los candidatos que se consideren 




 El proceso de selección que manejaremos dentro de nuestra 
empresa será muy completo ya que utilizaremos un amplio 
proceso para cada vacante. 
 
 Cada uno de los aspirantes a ocupar el puesto debe cumplir con 
los requerimientos exigidos de la empresa. 
 
 Esta fase implica una serie de pasos que añade complejidad a la 
decisión de contratar y que consume cierto tiempo. 
 
 Proceso de Selección: Este proceso se inicia cuando la persona 
solicita un empleo y terminará cuando se toma la decisión de 
contratar a uno de los solicitantes. 
 
Etapas del  proceso de selección3  
Las actividades que generalmente se realizan para ejecutar el 
proceso son las siguientes, las mismas que lo presentamos en forma 
nominal y gráfica, para una mejor comprensión y aplicación en las 
organizaciones:  
1. Necesidad de Requerimiento de Personal  
2. Autorización de Contratación de Personal por parte de Gerencia 
3. Publicación y Convocatoria del Concurso  
4. Recepción de Solicitudes y Expedientes  





5. Evaluación y Calificación de Expedientes.  
 
6. Administración de Pruebas de Selección  
 
7. Entrevista Personal  
 
8. Investigación de Antecedentes  
 









 Descripción del Proceso:  
a. Se efectúa una preselección de los candidatos que reúnen los 
requisitos del perfil del puesto requerido. 
  
b. De no reunir los requisitos termina el proceso para los 
candidatos. 
 
c. Realizar las revisiones preliminares de los datos personales, 
de la experiencia de trabajo y de los estudios realizados. 
 
d. Se escoge las ocho mejores carpetas y se les somete a 
pruebas de conocimientos y psicotécnicas; con los resultados 
obtenidos se seleccionan tres precandidatos que han reunido 
los mejores promedios de las pruebas de admisión. 
Requerimiento Autorización Convocatoria Recepción 
     Exámenes Entrevista Eva. Antecedentes Cuadro Méritos 
 
ETAPAS DEL PROCESO DE SELECCION 
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La entrevista tiene como finalidad comprobar, si el candidato que se ha 
considerado idóneo a través de si su currículo reúne las condiciones 
requeridas, analizando no sólo sus estudios realizados, experiencia 
laboral, sino también la madurez emocional, la capacidad para el 
liderazgo y su actitud ante los retos, que le permitan una adaptación 




 Ampliar y completar los datos que aparecen en los test previos. 
 
 Formación y estudios. Aunque esos datos ya los conocerá por 
otros medios el entrevistador, a este le interesará saber las 
asignaturas preferidas; porque eligió estudiar una cosa y no otra, 
si repitió algún curso, si está actualizado en los temas que son 
propios con el puesto al que se aspira. 
 
 La personalidad. La capacidad de comunicarse con los demás, 
mantener cierta amistad, comprender y aceptar las opiniones de 
los demás, etc. El grado de adaptación y resolución frente a los 
problemas cotidianos. Si sabría y aceptaría trabajar en equipo. En 
general, no debería tener un carácter colérico, irreflexivo, tozudo, 
etc. 
 
 Sus actitudes. Valoraciones y creencias que tiene de las cosas, 
de la vida, de los que le rodean. Lo correcto sería mostrar 
siempre una actitud positiva. 
 
 La motivación. El grado de interés real hacia el puesto de 




 Establecer si un aspirante será poco adecuado para el 
desempeño del puesto. 
 
Descripción del Proceso: 
 
a. La Unidad Administrativa es la encargada de realizar la entrevista 
a las personas que están en la preselección, por tanto se lo hace 
en el horario que acuerden con el interesado que es de lunes a 
viernes. La entrevista individual comprende preguntas de 
conocimiento profesional, de capacidad, de liderazgo, madurez 






Contratar a la persona que cumple con los requisitos de la Empresa y 
proceder a realizar el contrato de trabajo. 
Normas: 
 La contratación de personal procederá si la Entidad cuenta con 
recursos disponibles para efectuar éste contrato. 
 
 El personal propuesto deberá cubrir el perfil de acuerdo al Puesto 
Vacante. 
 
 El personal de nuevo ingreso a la Empresa deberá entregar todos 
los documentos indicados en el Manual de Políticas y 
Lineamientos Internos de Recursos Humanos para que se 
proceda con la integración del Expediente de Personal. 
 
 La adhesión del personal en el área de trabajo y puesto que le 
corresponda, deberá indicarse en la Carta de presentación que 
elabore el Departamento de Recursos Humanos. 
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Descripción del Proceso: 
a. El Jefe de la Unidad Administrativa da dos opciones de personas 
que superaron la entrevista y que cubren las expectativas para la 
vacante. 
b. El Gerente General tomará la decisión de la contratación de las 
dos opciones de personas a ocupar el puesto. 
c. Recursos Humanos revisa que las carpetas seleccionadas, luego 
de la entrevista, sean las que cumplan con las condiciones 
determinadas para el puesto de trabajo y procede a llamar por 
teléfono a la persona que se hizo acreedora a la vacante, para 
que ésta firme el contrato de trabajo a prueba por los primeros 
noventa días. 
d. Abrir el expediente de personal añadiendo los documentos 
necesarios. 
e. La remuneración se habrá convenido previamente entre las dos 
partes, incluyendo todos los beneficios de ley. 
 




Tiene como fin orientar y adiestrar al trabajador novato en sus 
nuevas responsabilidades e informarle de la filosofía, políticas, 
métodos y procedimientos de la Institución para que le permita un 
eficaz desempeño en sus labores. 
 
Ventajas de la evaluación del desempeño. 
 
 Mejora el desempeño, mediante la retroalimentación. 
 Políticas de compensación: puede ayudar a determinar quiénes 
merecen recibir aumentos. 
 Decisiones de ubicación: las promociones, transferencias y 
separaciones se basan en el desempeño anterior o en el previsto. 
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 Necesidades de capacitación y desarrollo: el desempeño 
insuficiente puede indicar la necesidad de volver a capacitar, o un 
potencial no aprovechado.  
 Planeación y desarrollo de la carrera profesional: guía las 
decisiones sobre posibilidades profesionales específicas.  
 Imprecisión de la información: el desempeño insuficiente puede 
indicar errores en la información sobre el análisis de puesto, los 
planes de recursos humanos o cualquier otro aspecto del sistema 
de información del departamento de personal.  
 Errores en el diseño del puesto: el desempeño insuficiente puede 
indicar errores en la concepción del puesto. 
 Desafíos externos: en ocasiones, el desempeño se ve influido por 
factores externos como la familia, salud, finanzas, etc., que 
pueden ser identificados en las evaluaciones. 
 
Descripción del Proceso: 
a. El programa de Inducción lo encabezará la Señora Sofía Castro 
encargada del Departamento de Recursos Humanos, quien dará 
la bienvenida al nuevo trabajador. 
 
b. Ella se encargará de mostrar el organigrama para que el nuevo 
integrante conozca donde queda ubicado su puesto, de quien 
depende y quien será su jefe inmediato. 
 
c. Se le dará una pequeña plática de la formación de la empresa y 
del inicio de labores, se les mostrará las instalaciones y las 
estructuras de las mismas y pueda ubicar las diferentes áreas. 
 
d. Por medio de una pequeña conferencia les mostraremos las 
políticas y misión y reglas de la empresa. Le enseñaremos las 
normas de seguridad que manejaremos y la ubicación de la 
enfermería, extinguidores, etc. 
 
e. Se le presentará de manera muy general a los demás empleados 
de la empresa para que se vayan familiarizando. 
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f. Por último, le daremos a conocer sus deberes específicos, como 
la ubicación de su puesto de trabajo, las labores a su cargo y el 
objetivo principal de su puesto. 
 
6. EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 
Objetivo: 
El proceso mencionado tiene por finalidad evaluar de manera 
permanente la gestión de todo el personal para determinar el 
rendimiento efectivo. 
Descripción del Proceso: 
a. La evaluación de desempeño es revisada por Recursos 
Humanos, a cada una de las personas que ocupan los distintos 
puestos de trabajo; establece cual es el desempeño que tienen y 
de acuerdo a eso, se procede a determinar si están cumpliendo 
con las expectativas de la Empresa, hace reconocimientos e 
incentivos o en caso contrario puede determinarse un retiro del 
personal. 
 
MÉTODOS DE EVALUACIÓN BASADOS EN EL DESEMPEÑO 
DURANTE EL PASADO4. 
Los métodos de evaluación basados en el desempeño pasado tienen la 
ventaja de versar sobre algo que ya ocurrió y que puede, hasta cierto 
punto, ser medido. Su desventaja radica en la imposibilidad de cambiar 
lo que ocurrió. Las técnicas de evaluación más comunes son: 
1. Escalas de puntuación: Es un instrumento por medio del cual 
el jefe y su colaborador en forma conjunta trabajan definiendo los 
factores de éxito de su área y la forma en cómo van a satisfacer 





las necesidades de los clientes internos y externos. Luego de ello 
se establece un proceso que posibilite dar un seguimiento 
continuo a lo establecido en aras de alcanzar mayores niveles de 
eficiencia y eficacia en la labor del colaborador y el equipo de 
trabajo en su conjunto.  
Escalas más comunes de calificación: 
 Escala de calificación: Se evalúa al individuo según 
factores como iniciativa, confiabilidad, disposición, 
cooperación, actitud y cantidad de trabajo. 
 Escala continua: Se denominan de esta manera si el paso 
entre un grado y otro de la característica que se está 
calificando se hace en forma concreta. 
 Discontinua: Aquella que tiene divisiones verticales en 
cuyo caso el paso de un grado al siguiente se hace en 
forma brusca 
 Estándares de producción: Se basa en la evaluación del 
desempeño del personal en la calidad del producto, 
cantidad requerida de unidades (justo a tiempo) y sin fallas 
o desperdicios de materiales de materia prima de modo 




2. Lista de verificación: requiere que la persona que otorga la 
calificación seleccione oraciones que describan el 
desenvolvimiento del empleado y sus características. El evaluador 
suele ser el supervisor inmediato. Independientemente de la 
opinión del supervisor, el departamento de personal asigna 
puntuaciones a los diferentes puntos de la lista de verificación, de 
acuerdo con la importancia de cada uno.  
3. Método de selección forzada: obliga al evaluador a 
seleccionar la frase más descriptiva del desempeño del empleado 
en cada par de afirmaciones que encuentra. Con frecuencia, 
ambas expresiones son de carácter positivo o negativo. Los 
resultados pueden mostrar las áreas que necesitan mejoramiento. 
Tiene la ventaja de reducir las distorsiones introducidas por el 
evaluador, es fácil de aplicar y se adapta a una gran variedad de 
puestos.  
 
4. Método de registro de acontecimientos críticos: requiere que 
el evaluador lleve un compás diario (o un archivo en 
computadora), el evaluador consigna las acciones más 
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destacadas (positivas o negativas) que lleva a cabo el evaluado. 
Estas acciones o acontecimientos tienen dos características: se 
refiere exclusivamente al período relevante a la evaluación, y se 
registran solamente las acciones directamente imputables al 
empleado. 
 
5. Escalas de calificación conductual: utilizan el sistema de 
comparación del desempeño del empleado con determinados 
parámetros conductuales específicos. A partir de descripciones 
de desempeño aceptable y desempeño inaceptable obtenidas de 
diseñadores del puesto, otros empleados y el supervisor, se 
determinan parámetros objetivos que permiten medir el 
desempeño.  
 
6. Método de verificación de campo: un representante calificado 
del personal participa en la puntuación que conceden los 
supervisores a cada empleado. El representante del 
departamento de personal solicita información sobre el 
desempeño del empleado al supervisor inmediato. A 
continuación, el experto prepara una evaluación que se basa en 
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esa información. La evaluación se envía al supervisor para que la 
verifique, canalice y discuta primero con el experto de personal y 
posteriormente con el empleado. El resultado final se entrega al 
especialista de personal, quien registra las puntuaciones y 
conclusiones. 
  
7. Métodos de evaluación en grupos: los enfoques de evaluación 
en grupos pueden dividirse en varios métodos que tienen en 
común la característica de que se basan en la comparación entre 
el desempeño del empleado y el de sus compañeros de trabajo. 
Por lo general, estas evaluaciones son conducidas por el 
supervisor. Son muy útiles para la toma de decisiones sobre 
incrementos de pago basados en el mérito, promociones y 
distinciones, porque permiten la ubicación de los empleados de 
mejor a peor. 
 
 Método de categorización: lleva al evaluador a 
colocar a sus empleados en una escala de mejor a peor. 
En general, se sabe que unos empleados superan a otros, 
pero no es sencillo estipular por cuánto. Su ventaja es la 
facilidad de administración y explicación. 
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 Método de distribución forzada: se pide a cada 
evaluador que ubique a sus empleados en diferentes 
clasificaciones. Por norma general, cierta proporción debe 
colocarse en cada categoría. Las diferencias relativas entre 
los empleados no se especifican, pero en este método se 
eliminan las distorsiones de tendencia a la medición 
central, así como las de excesivo rigor o tolerancia.  
 
 
 Método de comparación por parejas: el evaluador 
debe comparar a cada empleado contra todos los que 
están evaluados en el mismo grupo. La base de la 
comparación es, por lo general, el desempeño global. El 
número de veces que el empleado es considerado superior 





MÉTODOS DE EVALUACIÓN BASADOS EN EL DESEMPEÑO A 
FUTURO.5 
Se centran en el desempeño venidero mediante la evaluación del 
potencial del empleado o el establecimiento de objetivos de desempeño. 
1. Autoevaluaciones: el objetivo es alentar el desarrollo 
individual. Las autoevaluaciones se utilizan para determinar 
las áreas que necesitan mejorarse, pueden resultar de gran 
utilidad para la determinación de objetivos personales a futuro. 
El aspecto más importante de las autoevaluaciones radica en 
la participación del empleado y su dedicación al proceso de 
mejoramiento. 
2. Administración por objetivos: consiste en que tanto el 
supervisor como el empleado establecen conjuntamente los 
objetivos de desempeño deseables. Lo ideal es que estos 
objetivos se establezcan por mutuo acuerdo y que sean 
mensurables de manera objetiva. Los objetivos ayudan 
también a que empleado y supervisor puedan comentar 
necesidades específicas de desarrollo por parte del empleado.  
                                                          
5
  http://www.buenastareas.com/ensayos/Metodos-De-Evaluacion-Basados-En-El/1016285.html 
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7. ASISTENCIA DEL PERSONAL 
 
Objetivo: 
Tiene por finalidad establecer y vigilar el sistema de registros necesarios. 
Los registros de asistencia, permanencia y puntualidad sirven de ayuda 
para evaluar el rendimiento. 
Descripción del Proceso: 
a. La Empresa cuenta con un sistema de control de asistencia 
mediante el uso de la tarjeta individual de reloj, la que permite 
verificar que el personal esté cumpliendo con su horario de 
trabajo. 
b. Se analiza que se dé cumplimiento de los horarios, de lo 






Tiene por finalidad mejorar los conocimientos que tiene el personal de la 
Empresa y ayudar a mantener el nivel de competitividad.  
Descripción del Proceso: 
a. Recursos Humanos analiza las necesidades de capacitación 
del personal de la Empresa. Se averigua quienes están 
interesados en los cursos, en relación a los que se ofrecen. 
b. Se contrata los instructores para los cursos convenidos 
durante los días y horas establecidas. Los cursos de 
capacitación se realizan de manera trimestral y se lo hace 
especialmente para los Asistentes del Departamento de 
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Determinar la existencia de la 
vacante. 
 
Envía por escrito el 
requerimiento o propuesta de 
personal. 
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Notifica a jefe del área vacante 














































Verificar en base de datos la posible 
existencia de candidatos. 
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Recibe documentos de 
candidatos que cubran con los 
requisitos, informa del proceso y 
comunica fecha de exámenes. 
Candidatos Preseleccionados. 
Aplica exámenes de 






















































Programa entrevista final con jefe de 
área vacante 
Integra informe general de la 
evaluación de los candidatos 
Envía informe a jefe de área vacante 
Recibe decisión del personal a 
contratar 
Informa de fecha de contratación  al 
nuevo empleado. 
Recibe informe de 
evaluaciones de los 












                                                 
 





























                                                                





Archiva el expediente. 
Inducción de la persona a la 
organización:  
Mostrar el organigrama, 
instalaciones, políticas, misión, 
visión, ubicación del puesto de 
trabajo, jefe inmediato. 
Evaluación del desempeño al 
personal estableciendo el nivel de 
desempeño. 
La gerencia determina el 





































Realización de reconocimientos 
e incentivos. 
Control de Asistencia mediante 
el uso de la tarjeta individual. 
Analiza la necesidad de 





3.3    PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO A 
APLICARSE EN EL ÁREA DE COMPRAS DE LA EMPRESA HISERIN CIA. 
LTDA. 
 
El departamento de compras es el encargado de realizar las adquisiciones 
necesarias en el momento debido, con la cantidad y calidad requerida y a un 
precio adecuado. 
 
Abastecimiento o aprovisionamiento, como se le conoce es la función 
logística, mediante la cual se realiza el proceso para proveer a una empresa, 
de todo el material necesario para su funcionamiento. Su concepto es sinónimo 
de provisión o suministro.  
 
Incluye las actividades siguientes: 
 
 Cálculo de necesidades, es una actividad propia del planeamiento 
logístico. Las necesidades de abastecimiento, involucran todo aquello 
que se requiere para el funcionamiento de la empresa, en cantidades 
específicas para un determinado período de tiempo, para una fecha 
señalada, o para completar un determinado proyecto. 
 
El cálculo de las necesidades se materializa con los pedidos o 
requisición. Las necesidades de abastecimiento para una empresa 
determinada pueden ser por consumo, reemplazo reserva o seguridad, 
necesidades iniciales y necesidades para proyecto. Dentro de esta 
actividad se debe considerar al factor tiempo. 
 
 Compra o Adquisición, tiene por objetivo realizar las adquisiciones de 
materiales en las cantidades necesarias y económicas en la calidad 
adecuada al uso al que se va a destinar en el momento oportuno y al 




 Adquisiciones: Acción que consiste en adquirir los insumos, materiales 
y equipo, necesarios para el logro de los objetivos de la empresa, los 
cuales deben ajustarse a los siguientes lineamientos: precio, calidad, 
cantidad, condiciones de entrega y condiciones de pago; una vez 
recibidas las mercancías es necesario verificar que cumplan con los 
requisitos antes mencionados, y por último aceptarlas. 
 
Los principales objetivos específicos de esta actividad son: 
a) Mantener la continuidad del abastecimiento. 
 
b) Mantener existencias económicas compatibles con la seguridad y sin 
prejuicios para la empresa. 
 
c) Buscar fuentes de suministros, alternativas y localizar nuevos productos 
y materiales. 
 
d) Mantener informado al gerente general, sobre la marcha del 
departamento. 
 
Factores de decisión de una compra: 
Los tres principales factores en la decisión de una compra son: 
1. La calidad 
 
No se mide por el precio, ha sido comprobado tantas veces que el mayor 
precio por sí mismo no denota mayor calidad en el producto. 
 
2. El precio 
 
Es importante pero no imperativo para decidir hacer o no una compra, lo 
cual indica que ya no es una guía confiable para un comprador. 
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En la medida que un producto de alta calidad es requerido por un cliente 
el proveedor se vuelve una parte importante de esta calidad, por lo tanto, 
el área de compras no puede basar solamente su elección en el precio, 
más bien debe analizar directamente el impacto total del costo, lo que 
esto significa es que en este mercado que más bien está moviéndose 
por la calidad, se requiere un esfuerzo muy importante desde el diseño 




Como en todo proceso de compras el primer paso para preparar las 
especificaciones es: analizar las partes o materiales y determinar que 
función van a desarrollar en beneficio del producto final. 
Escribir sobre las especificaciones alrededor de un diseño o describir 
solamente sus características no es la aproximación adecuada, lo 
importante es definir qué función van a tener dentro del producto, para 
lograr el nivel de calidad deseado, esta función debe ser descrita 
correcta y claramente para asegurar que el proveedor trate de igualar la 
calidad de acuerdo a la utilidad que se espera de su producto o servicio. 
 
POLÍTICAS DE COMPRAS 
Las políticas dentro del departamento de compras, las debe de emitir el 
gerente y estas deben estar acordes con las políticas generales de la 
empresa. Los principales aspectos que deben considerarse para integrar 
las políticas de compras son: 
1. Deben estar claramente expuestas. 
2. Ser razonables y fáciles de llevar a la práctica. 
3. Indicar los factores limitativos y determinantes. 




A CONTINUACIÓN SE PRESENTA UN DETALLE DE LOS 
PROCESOS ADMINISTRATIVOS QUE SE GENERAN EN ESTE 
DEPARTAMENTO: 
1. CONTAR CON EL PRESUPUESTO NECESARIO PARA REALIZAR 
LAS ADQUISICIONES 
 
El departamento de compras antes de realizar solicitud de materiales 
debe contar con los recursos económicos para realizar compras o 
aprovisionamientos. 
 
2. ANÁLISIS DE LAS NECESIDADES. 
 
El departamento de compras recibe las solicitudes de materiales por 
parte de las Unidades Administrativas y analiza la prioridad de las 
peticiones para tramitar su gestión. 
 
Generalmente, las empresas centralizan las compras a través de su 
departamento de compras o aprovisionamiento, utilizando para ello 
un documento interno denominado ―solicitud de materiales‖; en él se 
detalla las características del material que necesita y cuando tiene 
que estar disponible. 
El departamento de compras, una vez recibidas las solicitudes, 
procede a su clasificación antes de iniciar los trámites del encargo, 
por si fuera necesario solicitar presupuesto o información de los 
materiales. El proceso es el siguiente: 
 
 Dar preferencia a las solicitudes de material cuyas existencias 
se encuentren bajo mínimos. 
 
 Comprobar si el artículo se utiliza con regularidad, o se trata 
de un bien que se compra por primera vez. 
 
 Clasificar las solicitudes por materiales homogéneos o 
adquiridos del mismo proveedor. 
 
 Consultar con el futuro usuario antes de hacer el pedido. 
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 Decidir la calidad que deben reunir los materiales, la cantidad 
que hay que solicitar, el plazo de entrega, las condiciones 
financieras, etc. 
 
3. RECIBIR REQUISICIÓN DE COMPRAS 
 
Se recibe la requisición de las compras hechas al departamento  de 
abastecimiento, la cuales indicarán: 
 
 ¿Qué es lo que se necesita? 
 
 ¿Cuántas unidades necesita? 
 
 Cuándo deben estar disponibles los artículos para la 
producción. 
 
 Quién hace la requisición y la solicitud. 
 
 Cantidad de existencia en el inventario del producto ( esto 
para evitar compras innecesarias y mantener al mínimo los 
gastos de inventario) 
 
 ¿Quiénes autorizan la compra? 
 
4. ANÁLISIS DE LAS FUENTES DE ABASTECIMIENTO 
 
Consiste en hacer un estudio anticipado de las necesidades de las 
diferentes áreas de la empresa para estar preparado antes de que 
surja la necesidad. 
 
Una de las funciones del departamento de compras es anticiparse a 
las necesidades de la empresa. La planificación anticipada consiste 
en conocer las fuentes de suministro de bienes y servicios. Los 
proveedores se pueden encontrar en: 
 
 Guías telefónicas, páginas web. 
 
 Organismos Oficiales. 
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 Asociaciones empresariales y profesionales. 
 
 Prensa y revistas especializadas. 
 
 Ferias y exposiciones del sector. 
 
 Bases de datos, cedidas por empresas especializadas en 
estas gestiones. 
 
5. SOLICITUD DE OFERTAS Y PRESUPUESTO. 
 
Es un paso obligado para evitar tomar decisiones que puedan afectar 
a la economía de la empresa. 
 
La fase de petición de ofertas y presupuesto, dentro del proceso de 
compras, es una práctica que realizan las empresas en los casos 
siguientes: 
 Cuando inicia por primera vez la actividad. 
 
 Cuando tiene que comprar un producto nuevo. 
 
 Cuando no se está satisfecho con los proveedores habituales. 
 
 Para ampliar la cartera de proveedores. 
 
 Para responder a la publicidad recibida. 
 
6. EVALUACIÓN DE LAS OFERTAS RECIBIDAS. 
 
Una vez recibidas las ofertas hay que estudiarlas, analizarlas, 
compararlas y examinarlas; el Jefe de Compras se encargará de 
evaluar las mejores opciones. 
 
7. SELECCIÓN DEL PROVEEDOR. 
 
El Gerente General selecciona al proveedor indicado según el 
estudio de los factores que se compararán durante ésta fase que 
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vienen a ser el precio, la calidad, las condiciones y las garantías 
personales de la empresa que suministrará el producto. 
 
8. NEGOCIACIÓN DE LAS CONDICIONES. 
 
Durante esta fase se comentan y especifican algunos puntos de la 
oferta que pueden ser negociables. 
 
 
9. SOLICITUD DEL PEDIDO. 
 
Cuando el comprador y el vendedor llegan a un acuerdo deben 
formalizar un documento que comprometa a ambas partes (contrato 
de compraventa o pedido en firme). 
 
 
10. SEGUIMIENTO DEL PEDIDO Y LOS ACUERDOS. 
 
Se hace para verificar que hemos recibido todo el material solicitado, 
que se corresponde a las características detalladas en el pedido y 
























                                                        
 
 











      
 
























Elabora Orden de Compra. FIN 



















    
 











Envía Orden de Compra al 
Proveedor (Copia) 
Seguimiento inmediato del 
pedido y los acuerdos. 
FIN  
1 
Archiva Original para 
(Cuentas por Pagar) 
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3.4    PROCEDIMIENTOS DE CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO A 
APLICARSE EN EL ÁREA DE BODEGA DE LA EMPRESA HISERIN CIA. 
LTDA. 
Esta área es una de las más importantes para cualquier empresa, por lo que 
salvaguarda el principal  activo de la organización las mercaderías o productos;  
bodega tiene como labor el control de inventarios, el de notificar al gerente la 
falta de materiales o si estos están defectuosos. 
Con base a lo anterior, se han destinado acciones para mejorar los servicios y 
la calidad que se requiere para la ejecución de los procesos dentro de la 
Unidad de Bodega. 
Objetivo: 
Garantizar los procedimientos administrativos que regulen las acciones sobre 
los bienes de Bodega, así como los requerimientos de artículos, despacho, 
recepción, almacenamiento y toma de inventario físico. De esta forma los 
funcionarios y trabajadores involucrados en el proceso, dispondrán de las 
herramientas técnicas y metodológicas para utilizarlas debidamente en su 
diario laborar y obtener los mejores resultados. 
 
A CONTINUACIÓN SE PRESENTA UN DETALLE DE LOS PROCESOS 
ADMINISTRATIVOS QUE SE GENERAN EN ESTE DEPARTAMENTO: 
1. RECEPCIÓN DE BIENES 
 
Se recibe los bienes y se procederá de la siguiente forma: 
 
El proveedor  proceder a la entrega de materiales, presentándose en 
el Departamento de Bodega de la empresa para que el Responsable 
de ésta proceda a verificar que los productos se encuentren 




Si la factura no coincide con la requisición de compra y están 
entregando menor cantidad, ésta observación se le comunicará 
inmediatamente al Departamento de Compras quien considerará la 
opción de recibir o no el pedido, siempre y cuando se emita la 
solvencia o carta de compromiso  elaborada por los mismos, 
indicando un plazo de cinco días hábiles para completar la entrega. 
  
Como proceder con algunas inconsistencias: 
 
 Cuando sea recepción parcial y los totales no coincidan, se 
debe cerciorar que la factura ampare totalmente los artículos a 
recibir. 
 
 Si el valor de la factura es mayor que el de la requisición de 
compra la recepción no será aceptada. 
 
 Si  el plazo prudencial  para completar un pedido no se cumple 
se procede a solicitar al Proveedor la Nota de Crédito 
correspondiente.  
 
 Si un bien viene dañado, incompleto o no conforme a las 
especificaciones, comunicamos la novedad al Departamento 
de Compras para que se pronuncie al respecto de aceptar  o 
no la factura con estos faltantes o diferencias.  Para lo cual el 
Responsable elabora una carta compromiso detallando los 
productos pendientes con un plazo máximo de cinco días para 
recibir los materiales que se compromete el Proveedor a 




El Encargado de Bodega, deberá llevar a cabo una vez realizada tanto la 




 Dependiendo si se trata de insumos y materiales con alta 
rotación, esto es, los de más rápido consumo o más rápido 
tránsito en Bodega, se deberán ordenar en los primeros espacios 
de Bodega o en los espacios de fácil acceso en Bodega. En caso 
de no ser insumos y materiales de alta rotación, se deberán 
almacenar en otros espacios. 
 
 Almacenamiento de insumos y materiales defectuosos y vencidos 
en las instalaciones de Bodega. En caso de que se produzca por 
cualquier circunstancia, el deterioro de insumos y materiales, 
estos deberán almacenarse en un espacio especialmente 




Debe realizarse una programación de despacho de acuerdo a las 
necesidades del área y del tipo de material, a fin de agilizar la atención 
de los pedidos. 
 
El responsable de la bodega de la empresa deberá realizar las 
siguientes tareas para asegurar la disponibilidad segura de los 
materiales e insumos. 
 
 Colaborará activamente con el control de stock cuando le sea 
solicitado o él mismo observe una necesidad de mejora. 
 
 Ante la solicitud de un material nuevo prestar colaboración para 
su identificación. 
 
 Seleccionar los medios necesarios para que todos los materiales 
a su cargo estén debidamente identificados de modo que le 
permita su rápida y segura identificación. 
 
 Periódicamente debe realizar controles parciales de la existencia 
de materiales contra listados actualizados, para garantizar la 
indudable relación entre lo físico y lo listado. 
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 Será responsabilidad del encargado de bodega la ubicación 
correcta de los materiales de la bodega, tanto para su fácil 
ubicación como para su mantenimiento y preservación. 
 
Para todo trámite de salida debe utilizarse un comprobante de 
egreso debidamente autorizado 
 




Determinar la existencia física de los suministros, insumos, repuestos y 
otros bienes o materiales de propiedad de la Empresa que se 
encuentren almacenados en los diferentes Almacenes o Depósitos. 
Dicha verificación deberá ser contrastada con las existencias que figuran 




a) Planificar la realización del inventario físico en los almacenes 
de la Empresa. 
b) Preparar el material necesario para la toma de inventario 
físico. 
c) Organizar la toma de inventario físico de almacén de tal 
manera que el mismo se lleve a cabo utilizando criterios de 
racionalidad, eficiencia y Economía. 
 
Desarrollo de Actividades: 
 
1. La mercadería se contará de izquierda a derecha, de arriba hacia 
abajo y de atrás hacia adelante. 
 
2. Se contará en presencia un "contador" y un "auditor" para cotejar 
que lo contado sea lo correcto. 
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3. Se hará un listado de mercadería en el cual se tomarán los 
productos encontrados en la bodega de izquierda a derecha, de 
arriba hacia abajo y de atrás hacia delante, esto para facilitar más 
el conteo. 
 
4. Se bajará la mercadería que se tenga duda en su conteo y se 
regresará a su lugar una vez contada. 
 
5. Se abrirán todas las cajas para verificar que se encuentren las 
cantidades correctas de producto dentro de ellas. 
 
6. Al final del conteo se cotejarán las hojas de contador y auditor 
(listados) para verificar que no existan errores, si los hubiera 
habrá que verificarlos y corregirlos, una vez que todo esté bien 
revisado y sin ninguna anomalía se procederá a ingresar el 
conteo en el sistema. 
 
7. BAJAS DE INVENTARIO 
 
Baja de Inventarios es el procedimiento mediante el cual se retira 
definitivamente un elemento del patrimonio de la entidad, por alguna 
de las siguientes situaciones: 
 






 Hurto o, 
 Cuando el bien no se encuentre en condiciones de prestar el 
servicio para el cual fue adquirido 
 
Los procedimientos para dar de baja un bien, difieren de acuerdo con 
las características de este. Por eso hay que tener en cuenta si se 
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trata de bienes fungibles y no fungibles, como criterio básico para 
determinar su destino. 
  
La baja se perfecciona con el retiro físico, la firma del acta de 
conformidad con el hecho que la originó y el descargo de los 
registros contables de inventario. 
 
El acta de baja constituye el documento soporte principal para dar 
salida a los bienes de Bodega, por motivos de destrucción, entrega, 
desmantelamiento, venta, hurto, destrucción u otra modalidad de 
retiro de elementos de inventario. 
 
Procedimientos generales para dar de baja 
 
El funcionario responsable de Bodega, solicita ante la Gerencia 
General una inspección sobre los bienes que considere sean 
susceptibles de baja, enviando un listado pormenorizado, donde se 
indica su estado de conservación y el costo o valor registrado en 
inventarios. 
 
El Gerente General evalúa los elementos de inventario y emite las 
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CAPÍTULO IV  
4. EJERCICIO PRÁCTICO DEL DESARROLLO DE LA INVESTIGACIÓN 
REALIZADA Y APLICADA EN CADA UNA DE LAS ÁREAS INVESTIGADAS 
DE LA EMPRESA HISERIN CIA. LTDA. 
 
El objetivo del control interno, es el de ayudar a la administración a alcanzar las 
metas y objetivos previstos, dentro de un enfoque de excelencia, en el normal 
desarrollo de las actividades empresariales. 
 
Efectuar la evaluación del sistema de control interno no constituye una labor 
exclusiva a efectuarse en ciertas empresas, unidades económicas, negocios, 
sino más bien una función que se la debe efectuar en cualquier lugar donde se 
efectúe cualquier clase de actividad.  
 
Es necesaria la evaluación del control interno administrativo, con el fin de 
alcanzar los objetivos planteados por la entidad, tomando en cuenta las 
amenazas inmersas en todas las operaciones, informes financieros, en el 
cumplimiento de las leyes y regulaciones. 
A los directivos de las empresas les preocupan principalmente aquellos riesgos 
relacionados con los objetivos de obtener informes confiables. A continuación 
presentamos ciertos factores que podrían representar un mayor riesgo dentro 
de una empresa y estos son: 
 Cambios de personal 
 
 Cambios en el ambiente operativo de la entidad (ambiente externo, 
clientela, competidores, el trabajo y los proveedores) 
 
 Nuevos sistemas de información 
 





 Cambios en la tecnología que afectan a los procesos de producción y a 
los sistemas de información 
 
 Adopción de nuevos principios contables o cambios en los principios de 
contabilidad 
 
Los controles son establecidos por la entidad para prevenir la ocurrencia de 
errores en los ciclos de transacciones y en las operaciones realizadas en la 
empresa. 
 
4.1 EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO 
APLICADO AL ÁREA DE RECURSOS HUMANOS. 
 
A continuación se presenta los cuestionarios de control interno realizado a los 














4.1.1 RECLUTAMIENTO DE PERSONAL 
 
EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Reclutamiento de Personal 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que detalle los 
pasos a seguir para el proceso de 
reclutamiento de personal?   
√ 
  5   
2 
¿Existe un documento o formato en la 
que se evidencie la inducción del 
personal? 
√ 
    10 
Solicitud de Personal 
Perfil del Cargo 
3 
¿Se ha difundido al personal de la 
empresa el Reglamento Interno de 
Trabajo? 
  √ 
  0   
4 
¿Se entrega al personal nuevo los 
materiales e instrumentos necesarios 
para el trabajo? 
√ 
    10   
5 
¿La persona encargada de la inducción 
presenta a sus compañeros, jefe 
inmediato y hace un recorrido por las 
instalaciones al nuevo integrante? 
√ 
    10   
6 
¿Se entrega al nuevo personal el 
manual de funciones? 
  √ 
  0   
7 
¿El documento de Registro de 
Inducción se archiva en la carpeta del 
empleado? 
√ 
    10   
TOTAL       45   
PORCENTAJE       64%   
OBSERVACIONES 
    
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   





La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
 0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Reclutamiento de Personal de la Compañía el puntaje de 64 puntos sobre 100, 
en consecuencia el control es bueno ya que está en el rango de 61 a 80. 
 
4.1.1.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 64%, ello determina que la compañía mantiene un control bueno 
y que necesita un 36% de mejoramiento en los controles en el Área de 
Recursos Humanos. 
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 64% 
Riesgo de Control  = 36% 
 
La empresa Hiserin Cía. Ltda., debe  mejorar en un 36% sus controles 
formulando políticas y realizando evaluaciones continuas que ayuden a 
identificar a tiempo las debilidades. 
 
4.1.1.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
Las falencias en los controles que se detectaron con la aplicación de la 





Pregunta # 1:     ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de reclutamiento de personal? 
 
En Hiserin Cía. Ltda. los colaboradores resuelven sus problemas cotidianos 
desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con eficiencia, 
eficacia y efectividad pero éstas funciones no se encuentran registradas en un 
manual de funciones, procesos y procedimientos, tampoco se encuentran 
documentados por lo tanto no están muy entrenados de las funciones que 
deben desempeñar demostrando las fallas existentes. 
 
La implementación de un Manual de Funciones garantiza que todas las 
personas de la organización puedan aplicar eficientemente todas sus 
capacidades individuales, obteniendo el máximo provecho de éstas, mediante 
un conjunto de políticas y esquemas de gestión que contribuyen a la 
integración del personal así como al compromiso con los objetivos de la 
organización. 
 
Pregunta # 3:      ¿Se ha difundido al personal de la empresa el Reglamento 
Interno de Trabajo? 
 
La empresa Hiserin Cía. Ltda., no cuenta con un Reglamento Interno de 
Trabajo, lo cual no permite tener las reglas claras que contribuyan a organizar 
el trabajo para que exista orden en la relación entre el trabajador y el patrono. 
Con la implementación de ésta herramienta de trabajo el trabajador sabrá 
exactamente lo que se espera de él; los beneficios que obtendrá por su labor; 
las sanciones a las que se expone si no cumple con sus tareas tal y como se le 
asignaron. 
 
Una empresa puede desarrollarse mejor, si tiene bien ordenada la relación con 
sus trabajadores. Esto es importante debido a que el trabajo debe realizarse 
siempre en un ambiente cordial y que se preste para que los empleados 




Pregunta # 6:     ¿Se entrega al nuevo personal el manual de funciones? 
 
La empresa al no contar con un manual de funciones, procesos y 
procedimientos incurre en una deficiencia que como mencionábamos en la 
pregunta # 1 se resolverá con la implementación de dicho documento. 
 
4.1.1.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
 
Implementación de Proceso # 1: 
Implementación de un Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos 
 
Todo proceso incorpora un conjunto de actividades que buscan satisfacer 
necesidades tanto internas como externas, para lograrlo es preciso determinar 
éstos elementos que permitirán fijar responsabilidades en la organización. 
 
La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones, con el 
fin de fomentar la responsabilidad y alcanzar un mejor rendimiento de los 
procesos, mismos que resultarán en una empresa competitiva. 
 
Manual de Funciones: 
Es un documento que se prepara en una empresa con el fin de delimitar las 
responsabilidades y funciones de los empleados de una compañía, el objetivo 
principal es describir con claridad todas las actividades de una empresa y 
distribuir las responsabilidades en cada uno de los cargos de la organización.  
Éste documento se divide en los siguientes aspectos. 
 Descripción básica del cargo 
 Objetivo estratégico del cargo 




 Personal relacionado con el cargo 
 
Manual de Procedimientos: 
Acto, método o manera de proceder en algunos procesos, ciclo de operaciones 
que afectan a varios empleados que trabajan en sectores distintos y que se 
establece para asegurar el tratamiento uniforme de todas las operaciones 
respectivas para producir un determinado bien o servicio. 
 
Manual de Procesos: 
Independientemente del tamaño de la institución, es indispensable contar con 
un instrumento que agrupe los procesos, las normas, las rutinas y los 
formularios necesarios para el adecuado manejo de la institución. Se justifica la 
elaboración de manuales de procesos cuando el conjunto de actividades y 
procesos se tornan complejas y es difícil para los niveles directivos su 
adecuado registro, seguimiento y control. 
Objetivos del Manual: 
1. Servir de guía para la correcta ejecución de las actividades y tareas para 
los colaboradores. 
2. Ayuda a brindar servicios más eficientes 
3. Mejora el aprovechamiento de los recursos humanos, físicos y 
financieros. 
4. Genera uniformidad en el trabajo por parte de los diferentes 
colaboradores 
5. Evita la improvisación de las labores 
6. Proporciona información a la empresa a cerca de la marcha de los 
procesos 
7. Evita discusiones sobre normas y procedimientos 
8. Facilita la orientación y atención al cliente externo 





10.  Sirve como un punto de referencia para las actividades de control 
interno y auditoría 
11.  Ser la memoria de la institución 
 
Características del Manual: 
Los manuales de procesos deben seguir algunas características que se pueden 
resumir así: 
 
 Satisfacer las necesidades reales de la institución 
 Contar con instrumentos apropiados de uso 
 Redacción breve, simplificada y comprensible 
 Facilitar su uso al cliente interno y externo 
 Ser lo suficientemente flexible para cubrir diversas situaciones 
 Tener revisión y actualización continua 
 
Es importante recalcar que un manual de procesos representa el paso a paso 
de las actividades y tareas que debe realizar un colaborador de la empresa. 
 
El manual de procesos no debe confundirse con el de funciones, que es el 
conjunto de actividades propias a un cargo para determinar niveles de 
autoridad y de responsabilidad. 
La documentación que se va a utilizar en el proceso de selección y 
reclutamiento: 
a) Solicitud de Personal 
Formulario en el que se detalla la información del personal a contratar en 
las diferentes áreas de la empresa. 
 





Documento que define los deberes y responsabilidades para cada puesto, 
estableciendo los requisitos mínimos para ocupar cada uno de éstos, tales 
como experiencia, escolaridad, habilidades y funciones del Puesto. 













































Implementación de Proceso # 2: 
Desarrollar el Reglamento Interno de Trabajo. 
 
Es fundamental para una buena administración, sea cual fuere el tamaño de la 
institución contar con un Reglamento Interno como herramienta indispensable 
ya que es el punto de partida para que el trabajador sepa a qué atenerse en 
cuestiones básicas que hacen al orden y disciplina que debe existir en 
cualquier unidad de trabajo; y además conocer los límites, implícitamente, de 
las atribuciones o poder de dirección que tiene el empleador sobre sus 
empleados.  
 
Es fundamental que en el momento del ingreso del trabajador a la 
empresa, reciba el texto del Reglamento y firme un listado de recepción del 
mismo como prueba de que conoce sus obligaciones básicas para cumplir con 
normas que pueden considerarse primordiales para un normal y armónico 
desarrollo de las relaciones entre las partes.  
Entre sus beneficios, ahorra malos entendidos con los trabajadores. El 
reglamento interno regula las relaciones de la empresa con sus trabajadores en 
aquellos puntos en los cuales se exige una definición más detallada de lo que 
indica la ley y las condiciones particulares de actividad laboral de cada 
empresa con el objetivo que tanto patrón como trabajadores conozcan con 
claridad a qué atenerse en caso de discrepancia. 
 
Éste reglamento se convierte en una poderosa ayuda para la empresa, ya que 
le trae los siguientes beneficios: 
 
 Condiciones de Ingreso y 
Renuncia 
 Formas de remuneración 
 Horarios, asistencia y 
puntualidad 
 Prohibiciones 
 Sanciones y Medidas 
disciplinarias 
 Ausencias por enfermedad 
 Domicilio 




REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO 
 
TITULO I.  
PRINCIPIOS GENERALES.- 
 
HISERIN CÍA. LTDA. de acuerdo a lo que dispone el artículo 64 del Código del 
Trabajo, expide el presente Reglamento Interno que regirá en su Matriz, y en 
todas sus sucursales u oficinas de ser el caso. 
Este Reglamento Interno de Trabajo constituye el conjunto de disposiciones 
destinadas a regular el desenvolvimiento efectivo de las relaciones laborales. 
HISERIN CÍA. LTDA., es una empresa dedicada a la prestación de servicios 
industriales, entre ellas el Diseño de equipamiento industrial, refrigeración 
industrial, Sistemas de ventilación, extracción y climatización, Construcción de 
cuartos fríos entre otros. Por tal motivo, todos sus Colaboradores deben estar 
conscientes que la responsabilidad que adquieren al vincularse con la empresa 
no solamente los relaciona con ésta, sino también con los diferentes grupos de 
interés y terceras personas. 
  
En consecuencia, los principios de integridad, responsabilidad, respeto y 
solidaridad, así como los valores de compromiso con el cliente, compromiso 
con el logro, calidad total, claridad y transparencia, trabajo en equipo y 
responsabilidad corporativa son esenciales en el desempeño de su trabajo. 
 
Art. 1.- DEL EMPLEADOR.- Para los efectos y alcances del presente 
reglamento, entiéndase como Empleador a HIDALGO HISERIN CIA. LTDA. 
Representado por su Presidente quien podrá nombrar apoderados según 
corresponda, por medio de quienes se organiza el sistema de trabajo y 




Art. 2.- DE LOS COLABORADORES.- Para los efectos y alcances del 
presente reglamento, se consideran Colaboradores a todos los empleados o 
trabajadores del HIDALGO HISERIN CIA. LTDA., que prestan sus servicios en 
virtud de contratos de trabajo, que tengan una relación de dependencia de la 
empresa y que reciban su remuneración directa de HIDALGO HISERIN CIA. 
LTDA. 
 
Todos los Colaboradores de la empresa, sin excepción alguna, estarán  sujetos 
al presente reglamento. 
 
Art. 3.- DEL INGRESO.- Una persona se considerará ingresada como 
Colaborador de HIDALGO HISERIN CIA. LTDA., una vez que haya celebrado 
su contrato de trabajo y haya entregado los siguientes documentos: 
 
A. Cédula de Ciudadanía o identidad, según corresponda, en tres copias a 
color. 
B. Papeleta de votación o el comprobante equivalente, en copia a color. 
C. Copia de los recibos de cualquiera de los servicios básicos. 
D. Historia laboral del Colaborador otorgada por el IESS, en original. 
E. Copia del título profesional o académico u original del certificado de 
egresamiento, si lo tuviere. 
F. Copia de los certificados de cursos realizados o recibidos, si los tuviere. 
G. Formulario de datos personales, íntegramente cumplimentado. 
H. En caso de discapacidad del Colaborador, copia certificada y a color del 
certificado de discapacidad otorgado por el CONADIS. 
I. Dos fotografías a color. 
 
En caso de que tenga cargas o responsabilidades familiares, debe haber 
entregado los siguientes documentos: 
J. Partida de matrimonio en copia certificada. 
K. Cédula de ciudadanía o identidad de su cónyuge, en copia a color. 
L. Partida de nacimiento de los hijos, en copias certificadas. 
M. En caso de discapacidad de hijos, el original del certificado médico que la 




N. En caso de unión de hecho, la copia certificada de la declaración notarial 
que la acredite. 
 
Si alguno o varios de los documentos presentados por el Colaborador fueren 
adulterados, falsificados o alterados en su contenido de cualquier forma, se 
asimilará dicha conducta a la falta de honradez prevista como causal de visto 
bueno en el Art. 172 del Código del Trabajo vigente. 
 
En la normativa del proceso de selección de personal se fijan los criterios sobre 
las necesidades institucionales y los recursos que deben ser asignados para 
atender aquellas, definiendo claramente sus objetivos y la responsabilidad en la 
toma de decisiones, atención a los postulantes, confidencialidad del proceso y 
eliminación de toda forma de discriminación por sexo, raza, religión, condición 
étnica  u otras. 
 
Art. 4.- REPORTE DE CAMBIOS.- Todo Colaborador estará en la obligación 
de reportar por escrito a Recursos Humanos, todo cambio que se refiera a los 
siguientes datos: 
 Estado civil 
 Aumento o disminución de cargas familiares:  
Nacimiento de hijos 
Fallecimiento de hijos o cónyuge u otra persona que constituya 
carga familiar. 
 Adquisición de parentesco, matrimonio o unión de hecho con otro 
Colaborador de la empresa. 
 Dirección domiciliaria 
 Número telefónico de domicilio, celular y/o de referencia. 
 Obtención de títulos profesionales o académicos. 
 Información patrimonial. 
 
Art. 5.- DE LOS CONTRATOS DE TRABAJO.- Los contratos de trabajo se 
celebrarán por un período de prueba de hasta 90 (noventa) días, transcurrido el 
cual y si no hubiera existido voluntad en contrario de cualquiera de las partes,  




terminación del contrato de trabajo antes de cumplirse un año, aquel se 
prolongará por un año más, hasta completar el plazo máximo de dos años 
fijado por el Código del Trabajo para los contratos de plazo fijo.  Superado este 
plazo, si no se hubiere dado por terminado el contrato de trabajo, éste se 
convertirá en contrato de plazo indefinido. 
 
TÍTULO II.- 
DEL DESEMPEÑO LABORAL.- 
 
Art. 6.- JORNADA DE TRABAJO.- La jornada ordinaria de trabajo se verificará 
de lunes a viernes de nueve de la mañana a cinco y media de la tarde (09:00 
am – 17:30pm). La jornada máxima será de ocho horas diarias y cuarenta 
horas semanales.  
 
Los horarios se fijarán de conformidad con las características propias del 
servicio, pudiendo fijarse horarios especiales, así como establecer turnos de 
trabajo para atender los requerimientos de los clientes o cambios 
procedimientos, sistemas y comunicará del particular a los Colaboradores con 
la anticipación suficiente.  
 
Todos los Colaboradores contarán con treinta minutos para servirse sus 
alimentos en los lugares destinados para el efecto. Este lapso será organizado 
por Recursos Humanos en coordinación con cada una de las Líneas de 
Supervisión, de tal manera que no se suspenda en ningún momento la atención 
al cliente y los procesos de la organización. 
 
Los Colaboradores que se hallen estudiando, previa determinación del hecho y 
autorización del Empleador,  podrán acogerse a un horario especial de trabajo 
con la obligación de completar la jornada ordinaria de trabajo, siempre que la 
clase de trabajo que le ha sido asignada le permita acogerse a aquello y sin 
perjuicio de las actividades normales del Empleador. 
 
Art. 7.- ASISTENCIA Y PUNTUALIDAD.- Es obligación elemental de los 




iniciación de las labores deben estar en su sitio de trabajo en el horario 
establecido para cada área.  
 
Se considerará falta de asistencia el hecho de que el Colaborador no concurra 
injustificadamente hasta una hora después de iniciada su jornada de trabajo sin 
previo aviso y autorización de la  Línea de Supervisión respectiva. 
 
Art. 8.- DE LAS VACACIONES.- Todos los Colaboradores tendrán derecho a 
quince días consecutivos e ininterrumpidos de vacaciones anuales y gozarán 
de este derecho irrenunciable. Los que hubieren prestado servicios por más de 
cinco años, tendrán derecho a los días de vacación adicionales fijados en el 
Código del Trabajo, los cuales no excederán de quince. Tales días adicionales 
podrán ser compensados en dinero, a discreción del Empleador. 
 
Todo Colaborador deberá tomar anualmente al menos siete días consecutivos 
e ininterrumpidos de vacaciones, pudiendo acumularse los demás días en los 
términos, condiciones y limitaciones señaladas en el Código del Trabajo.   
 
Al inicio de cada año, los Colaboradores deberán notificar sus expectativas 
respecto de las fechas en que harán uso de sus vacaciones, de modo que cada 
área pueda organizarlas y notificar a Recursos Humanos al respecto. Cada 
Gerente de área será el encargado de decidir sobre su planificación y ejecución 
de modo que no se disminuya la eficiencia ni la calidad del servicio, pudiendo 
incluso modificarla, de lo cual notificará al Colaborador. El cronograma de 
vacaciones fijado, se hará conocer a los Colaboradores a través de los medios 
dispuesto por el Empleador. 
 
Si el Colaborador se desvinculare de la empresa sin haber gozado sus 
vacaciones, éstas le serán compensadas en dinero considerando la parte 
proporcional en relación con su tiempo de servicios. 
 
Art. 9.-  PERMISOS REMUNERADOS.- Los Colaboradores tendrán derecho a 
permiso remunerado de tres días consecutivos, por el nacimiento de hijos; y, 




legalmente declarada, hijos o de sus parientes dentro del segundo grado de 
consanguinidad o afinidad. 
 
Los casos de calamidad doméstica como enfermedad de los integrantes de su 
núcleo familiar, accidentes o similares, que tengan el carácter de imprevistos,  
deberán reportarse de inmediato a la Línea de Supervisión respectiva, la cual 
procederá a notificar a Recursos Humanos para que califique la calamidad y se 
autorizará la ausencia remunerada, previo visto bueno de la Gerencia.   
El descanso por maternidad, por paternidad y las horas asignadas a lactancia, 
se regularán por lo previsto en la Constitución de la República y el Código del 
Trabajo, según corresponda. El descanso por maternidad y el horario de 
lactancia son irrenunciables y la Colaboradora no puede negarse a cumplirlos 
ni podrá postergarlos ni acumularlos, siendo obligación de las Líneas de 
Supervisión el verificar su cumplimiento. 
 
Los permisos remunerados que se precisan en esta norma, no son trasladables 
ni acumulables. 
 
TÍTULO III.-   
DE LAS OBLIGACIONES DEL COLABORADOR.- 
 
Art. 10.- DE LA CORTESÍA.-  Es obligación de todos los Colaboradores el 
atender al público, tanto en forma personal como telefónica o por cualquier otro 
medio, con rapidez, solvencia y eficiencia y de una manera agradable y cortés,  
empleando un lenguaje apropiado y respetuoso y una actitud positiva.  De la 
misma forma lo harán con sus compañeros de trabajo y sus superiores 
jerárquicos. 
 
Art. 11.- DE LA PRESENTACIÓN PERSONAL.-  Los Colaboradores 
observarán rigurosamente un especial cuidado en su apariencia e higiene y 
pulcritud personal en todas sus expresiones. 
 
Art. 12.- DEL CUIDADO DE LOS ACTIVOS FIJOS Y SUMINISTROS DE 




Colaboradores, deberán ser empleados de manera cuidadosa, diligente y 
apropiada, cuidando de su conservación y buen estado y evitando su deterioro. 
 
Al finalizar la jornada de trabajo, tales activos y suministros serán dejados en 
lugares seguros destinados para el efecto.  Los Colaboradores procurarán un 
uso apropiado y equilibrado de los recursos puestos a su disposición como 
energía eléctrica, agua potable, servicios, etc. 
 
Art. 13.- DEL CUMPLIMIENTO DE LAS LABORES.- Es obligación de todos 
los Colaboradores el mantener al día el trabajo que les ha sido  asignado y 
cualquier circunstancia que impida cumplir con esta obligación debe ser 
comunicada a la Línea de Supervisión correspondiente. 
 
Art. 14.- OTRAS OBLIGACIONES.- Además de las antes señaladas, son 
también obligaciones del Colaborador las siguientes: 
 
1. Guardar la debida consideración y respeto a sus superiores y compañeros 
de trabajo. 
2. Cuidar de su seguridad y la de sus compañeros de trabajo. 
3. Acatar las disposiciones de control ordenadas por la empresa. 
4. Prestar toda la colaboración posible en caso de siniestro o riesgos 
inminentes que amenacen a las personas o bienes de la empresa. 
5. Observar limpieza y orden en su puesto de trabajo. 
6. Al desvincularse de la empresa, devolver al Empleador los activos fijos que 
le hubieren sido entregados para el cumplimiento de su trabajo. 
 
TÍTULO IV.-     
DE LOS DERECHOS DEL COLABORADOR.- 
 
Art. 15.- DE LA EVALUACIÓN DE DESEMPEÑO.- Todo Colaborador tiene 
derecho a que su desempeño sea evaluado periódica y objetivamente, de 
manera que sus resultados determinen la calidad de su desempeño laboral y 
que le sirvan para aplicar para promociones, ascensos, acceso a formación de 





DE LAS PROHIBICIONES A LOS COLABORADORES.- 
 
Art. 16.- PROHIBICIONES.- está prohibido a los Colaboradores lo siguiente:   
1. Reñir o propiciar disputas con los compañeros de trabajo dentro de su lugar 
de trabajo y fuera de aquél; cuando comprometa la imagen de la empresa; o 
propiciar peleas con clientes. 
2. Faltar o atrasarse al trabajo o abandonarlo sin la correspondiente 
autorización. 
3. Dejar de trabajar por un tiempo mayor a 15 minutos sin causa justa durante 
las jornadas establecidas. 
4. Utilizar papel membreteado de la empresa para sus asuntos particulares o 
elaborar tarjetas personales, de salutación o navideñas que mencionen el 
nombre de la empresa. 
5. Ocupar el tiempo de trabajo para asuntos personales. 
6. Fumar o ingerir alimentos en las áreas de atención al cliente o en los 
lugares donde aquello se halle expresamente prohibido. 
7. Colocar textos o imágenes inapropiadas en su lugar de trabajo. 
8. Usar inadecuadamente los recursos de la compañía y abusar de los 
equipos puestos a su disposición destinándolos al uso personal o 
empleándolos en fines distintos a los fijados. 
9. Fingir enfermedades o dolencias. 
10. Cometer fraudes, robos o cualquier infracción o delito penal. 
11. Introducir en el lugar de trabajo bebidas alcohólicas o sustancias 
estupefacientes, consumirlas o presentarse o permanecer en el trabajo bajo 
el influjo de aquellas. 
12. Discriminar a colaboradores, subordinados o superiores o tratarlos 
irrespetuosamente debido a sus condiciones de raza, etnia, sexo, religión, 
lugar de nacimiento, identidad de género,  identidad cultural, estado civil, 
idioma, ideología, filiación política, condición socio-económica, condición 
migratoria, orientación sexual,  estado de salud, portar VIH, discapacidad, 





TÍTULO VI.-  
DEL RÉGIMEN DISCIPLINARIO.- 
 
Art. 17.- DE LAS SANCIONES.- Las sanciones disciplinarias que se pueden 
imponer a los Colaboradores por parte de la Línea de Supervisión y/o el área 
de Recursos Humanos, según corresponda, serán las siguientes: 
   
 amonestación escrita;  
 multa; y, 
 acción de visto bueno.  
 
No se podrá imponer dos sanciones por una misma falta al mismo tiempo. 
 
Ninguna multa podrá exceder el 10% de la remuneración mensual. 
 
Art. 18.- REGISTRO Y NOTIFICACIÓN.- Recursos Humanos llevará un 
registro en el expediente personal, de las sanciones impuestas a los 
Colaboradores por parte de las Línea de Supervisión, Recursos Humanos, 
realizadas de forma verbal y/o escrita, o por cualquier otro medio, que se 
encuentren soportadas en el presente reglamento. 
 
TÍTULO VII.-   
DE LOS DISCAPACITADOS.- 
 
Art. 19.- INCORPORACIÓN DE DISCAPACITADOS.- En cumplimiento de lo 
señalado por el Código del Trabajo, el Empleador incorpora a personas con 
discapacidad para que desarrollen una actividad laboral en los términos y 
condiciones fijadas en la ley. 
 
Art. 20.- DE LOS COLABORADORES DISCAPACITADOS.- Son 
Colaboradores discapacitados todos aquellos que sufren de algún tipo de 
discapacidad, que cuentan con el respectivo carné que acredita tal condición y 
que son contratados en función de sus habilidades y destrezas considerando 




éste a otorgarles todas las facilidades para su desempeño laboral, incluyendo 
aquellas que facilitan su desplazamiento dentro de sus instalaciones. 
 
TÍTULO VIII.-   
FORMALIDADES.- 
 
Art. 21.- NOTIFICACIÓN DEL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.- El 
Empleador informará del contenido del presente reglamento interno a todos los 
Colaboradores a través del mecanismo que determine, quienes deberán 
conservarlo en sus registros permanentemente, sin perjuicio de que el 
Empleador pueda distribuir ejemplares impresos del mismo. 
 
Art. 22.- CONOCIMIENTO.- El contenido del reglamento interno se entiende 
conocido tanto por el Empleador cuanto por los Colaboradores, y su ignorancia 
no excusa a persona alguna. 
  
Este reglamento interno de trabajo entrará en vigencia cuando la Dirección 













Implementación de Proceso # 3: 
El Manual de Funciones será entregado a cada miembro de la empresa para su 
conocimiento y aplicación. 
 
Tener un Manual es uno de los principios fundamentales para toda empresa, ya 
que en éstos se detallan las funciones de los cargos, departamentos, equipos 
de trabajo variados y eminentemente importantes tanto individualmente como 
integralmente. 
 
Los manuales, llenan todos los requisitos para ser útiles dentro de la empresa: 
 
 Garantiza que cada quien conozca las generalidades del cargo que le 
corresponde; sus funciones, sus derechos, sus deberes, sus escalas de 
responsabilidades, y los requisitos que deben llenarse para poder optar 
por un determinado cargo. 
 Garantiza que cada quien conozca bien sus atribuciones, sin pasar por 
encima de las atribuciones que le corresponde a cada quien. 
 Garantiza que cada quien conozca qué personal debe ser respetado 
aun por encima de sí mismo. 
 Garantiza que cada líder sepa bien qué es lo que debe desarrollar, 
esperar y cuidar en su equipo de trabajo. 
 Garantiza que cada quien conozca bien sus funciones, y reconozca las 
limitaciones correspondientes. 
 Garantiza que todos tengan acceso a la misma información, y nadie 
tenga la oportunidad de trabajar a su gusto, apoyándose en excusas de 
que es porque creía, pensaba, se imaginaba, sino que sepa muy bien 








4.1.2 SELECCIÓN DE PERSONAL Y ENTREVISTA 
 
EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 de diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Selección de Personal y Entrevista 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que detalle 
los pasos a seguir para el proceso 
de selección de personal?   
√ 
  0   
2 
¿Se verifica la documentación 
entregada del personal reclutado? 
√ 
    10 
 
3 
¿Se realizan pruebas de 
conocimiento y psicológicas antes 
de seleccionar personal? 
√ 
    10   
4 
¿Se comprueban las referencias 
personales? 
  √ 
  0   
5 
¿Existe un documento o formato 
en el que se califique las aptitudes 
y actitudes que posee el 
candidato? 
  √ 
  0   
6 
¿El personal que es seleccionado 
cumple con los requisitos 
establecidos para el cargo? 
√ 
    10   
7 
¿Se realizan entrevistas 
personales? 
√ 
    10   
8 
¿Se determinan los 
comportamientos claves 
asociados a cada competencia? 
√ 
    10   
TOTAL       50   
PORCENTAJE       63%   
OBESERVACIONES 
    
  
  
     
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   





La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Reclutamiento de Personal de la Compañía el puntaje de 63 puntos sobre 100, 
en consecuencia el control es bueno ya que está en el rango de 61 a 80. 
 
4.1.2.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
El riesgo se puede definir como la exposición a la adversidad frente a un 
resultado esperado, es decir es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento 
que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.  
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 63%, ello determina que la compañía mantiene un control bueno 
y que necesita un 37% de mejoramiento en los controles en el Área de 
Recursos Humanos. 
 
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 63% 
Riesgo de Control  = 37% 
  
La empresa debe mejorar en un 37% sus controles formulando políticas y 






4.1.2.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
Las falencias en los controles que se detectaron en la evaluación son los 
siguientes: 
 
Pregunta # 1:      ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de selección de personal? 
 
La empresa no cuenta con un documento que detalle los pasos a seguir para 
los procesos del departamento de Recursos Humanos. Como se menciona 
anteriormente los colaboradores solucionan sus problemas cotidianos 
desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con eficiencia, 
eficacia y efectividad pero éstas funciones no se encuentran registradas en un 
manual de funciones, sus procesos y procedimientos. 
 
 
Pregunta # 4:      ¿Se comprueban las referencias personales?  
 
El departamento de Recursos Humanos no realiza la respectiva comprobación 
de referencias personales para el ingreso de nuevos aspirantes a la empresa. 
 
 
Pregunta # 5:   ¿Existe un documento o formato en el que se califique las 
aptitudes y actitudes que posee el candidato? 
 
No existe ningún documento que califique las aptitudes y actitudes del 
aspirante a un cargo en la empresa. 





4.1.2.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
 
Implementación de Proceso # 1: 
Implementación de un Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos 
 
La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones. 
 
Implementación de Proceso # 2: 
Antes de realizar una contratación se debe verificar las referencias personales 
y profesionales de nuevos aspirantes. 
 
Parte fundamental del proceso de selección de personal adecuado para el 
cargo adecuado, es el análisis de experiencia, capacitación, habilidades y 
referencias tanto profesionales como personales.  
 
Al comunicarse con una persona que figura como referencia de un postulante, 
es importante formular las preguntas adecuadas. Es de suponer que nadie 
incluirá como referencia a alguien que pueda dar una referencia negativa. Por 
lo tanto, es importante centrar las preguntas en la integridad del postulante 
para el puesto de trabajo.  
 
La información presentada por el personal preseleccionado se revisa con la 
finalidad de determinar que esté completa y que cumpla con los requerimientos 
exigidos. 
 
La verificación de referencias laborales pretende verificar lo que en esta 
entrevista se dijo y se concluyó, tan simple e importante como esto. 




Implementación de Proceso # 3: 
Establecer un formato para calificar aptitudes y actitudes de un candidato. 
 
Con el propósito de proveer las vacantes definitivas de los empleos, la empresa 
establecerá que en el proceso de selección se apliquen pruebas que aporten 
información para identificar aquellos candidatos cuyas aptitudes y 
competencias se aproximen en mayor grado al perfil esperado. 
 
Las Aptitudes  
 
Aptitud significa capacidad para hacer algo, capacidad de rendimiento. Ahora 
bien, no debemos confundir aptitud con rendimiento. Rendimiento es lo que el 
hombre realiza en una determinada actividad o trabajo (en el que influye el 
entrenamiento); aptitud es la capacidad potencial del individuo (sin influencia 
del entrenamiento) para realizar dicha actividad o trabajo; el que 
posteriormente, su rendimiento sea bueno en dicha actividad o trabajo 
dependerá no solo de su aptitud, sino también de su voluntad y motivación. No 
debemos, por tanto, confundir lo que un trabajador es capaz de hacer y lo que 
realmente hace. La relación entre aptitud y rendimiento podemos reflejarla en la 
fórmula siguiente:    
 
RENDIMIENTO = APTITUD + MOTIVACIÓN 
 
Las Aptitudes en el Trabajo  
 
No es necesario tener que recalcar la gran importancia que las aptitudes en el 
trabajo. Cada trabajo requiere, no solo de diversas aptitudes, sino de varias 
clases.  Debemos tener muy en cuenta que todo trabajo requiere unas 
aptitudes básicas y un entrenamiento y que, por tanto, la posible capacidad de 
rendimiento del trabajador puede expresarse en esta fórmula:    
 




Pruebas de Aptitudes 
 
A través de ellas se puede medir rasgos de temperamento, pensamiento 




Las actitudes son procesos perceptivos permanentes de un individuo, basados 
en el conocimiento, son evaluadores y orientados a la acción con respecto a un 
objeto o fenómeno. 
 
Las actitudes son un tipo de diferencias individuales que afectan el 
comportamiento de los individuos. Se adquieren de los padres, maestros y de 
los grupos de amigos y compañeros. Además desde que nacemos poseemos 
una determinada predisposición genética. A medida que la persona crece, 




En lo adelante se explicará más detalladamente en qué consisten cada una de 
estas. 
 Concretas: nos referimos a ellas cuando el objeto de actitud sea un 
objeto propiamente dicho, un fenómeno o una situación en específico. 
 Abstractas: se refiere a los conceptos. 
 Sociales: determinadas por la base económica de la clase social a que 
pertenece el sujeto. El medio en que se desenvuelve el sujeto creará en 
él determinadas actitudes sociales en función de su personalidad. Ej. 
Actitudes políticas, actitudes hacia las normas sociales. 
 Individuales: Están referidas a cuestiones de interés particular aunque 
también influye la base económica de la clase social. Ej. Actitud hacia sí 








Por el significado del objeto o la determinación de la conducta 
 
 Centralizadas: determinan principalmente la conducta, matizan y 
determinan la actividad del sujeto. Está determinada por las necesidades 
relacionadas con el objeto. Las más centralizadas, se ligan, por ende, a 
los aspectos más estables de la personalidad, por ejemplo, el carácter. 
Constituyen la esencia del individuo. 
 Periféricas: pueden determinar la conducta en momentos y situaciones 
específica. No reflejan la esencia del individuo. 
 
Por su resistencia al cambio 
 
 Rígidas: tiene altamente reforzada su fijación, lo cual implica que esta no 
varía ante la nueva información que llega al sujeto. Casos de conductas 
determinadas por actitudes rígidas se observan en los prejuicios, las 
predisposiciones y la terquedad. 
 Flexible: Cambia a medida que la información varíe, tomando en cuenta 
el tiempo de resistencia al cambio normal. 
 
Por las vivencias afectivas 
 
 Positivas: determinan procesos afectivos que producen vivencias 
agradables. 
 Negativas: determinan procesos afectivos que producen vivencias 
desagradables. 
 
Las actitudes pueden encontrarse al mismo tiempo en un punto de cada par 
que a continuación se describen, así, por ejemplo, una actitud determinada 






4.1.3 CONTRATACIÓN DE PERSONAL 
 
EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 de diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Contratación de Personal 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que detalle 
los pasos a seguir para el proceso 
de contratación de personal?   
√ 
  0   
2 
¿Los contratos de trabajo la 
empresa los está realizando bajo 
disposiciones legales? 
√ 
    10   
3 
¿Los contratos de trabajo son 
debidamente revisados y 
aprobados por el Gerente 
General? 
√   
  10   
4 
¿Existe un documento en el que 
se registre los datos del nuevo 
empleado? 
√   
  10 
Hoja de datos  
personales 
5 
¿El Gerente General permite al 
empleado revisar las cláusulas del 
contrato antes de ser firmado? 
√   
  10   
6 
¿Los contratos una vez firmados 
se envían al Ministerio de 
Relaciones Laborales para su 
legalización? 
  √ 
  0   
7 
¿El personal que ingresa a la 
compañía es afiliado al IESS? 
  √ 
  0 
Éste proceso lo 
realiza el contador 
8 
¿El empleado recibe una copia de 
su contrato legalizado? 
  √ 
  0   
TOTAL       40   
PORCENTAJE       50%   
OBESERVACIONES 
    
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   




La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Contratación de Personal de la Compañía el puntaje de 50 puntos sobre 100, 
en consecuencia el control es regular ya que está en el rango de 0 a 60. 
 
4.1.3.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
El riesgo se puede definir como la exposición a la adversidad frente a un 
resultado esperado, es decir es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento 
que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.  
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 50%, ello determina que la compañía mantiene un control regular 
y que necesita un 50% de mejoramiento en los controles en el Área de 
Recursos Humanos. 
 
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 50% 
Riesgo de Control  = 50% 
  
La empresa debe mejorar en un 50% sus controles formulando políticas y 
realizando evaluaciones continuas que ayuden a identificar a tiempo las 
debilidades. 
 
4.1.3.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 





Pregunta # 1:      ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de contratación de personal? 
 
En Hiserin Cía. Ltda. los colaboradores resuelven sus problemas cotidianos 
desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con eficiencia, 
eficacia y efectividad pero éstas funciones no se encuentran registradas en un 
manual de funciones, procesos y procedimientos, tampoco se encuentran 
documentados por lo tanto no están muy entrenados de las funciones que 
deben desempeñar demostrando las fallas existentes. 
 
Pregunta # 6        ¿Los contratos una vez firmados se envían al Ministerio de 
Relaciones Laborales para su legalización? 
 
HISERIN CÍA. LTDA., no realiza el envío de los contratos al Ministerio de 
Relaciones Laborales para su respectiva legalización. 
 
 
Pregunta # 8         ¿El empleado recibe una copia de su contrato legalizado? 
 
El departamento de Recursos Humanos de la Compañía Hidalgo Hiserin no 
entrega al personal una copia de su contrato legalizado ya que no realiza dicha 
legalización hasta el momento de esta revisión. 
 
4.1.3.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
 
Implementación de Proceso # 1 




La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones. 
Para ser admitido como trabajador de la empresa se requiere: 
 
a. Contrato Bajo Relación de Dependencia Laboral.- para este contrato 
se necesita: 
 
 Copia legible de la cédula de identidad 
 Copia del último certificado de votación 
 Hoja de vida que incluya copia de todos los títulos obtenidos y/o de 
todos los cursos asistidos. 
 Certificados de honorabilidad otorgados por personas de reconocida 
probidad y honestidad. 
 Dos fotografías tamaño carnet actualizadas. 
 Partida de matrimonio, en el caso de ser necesario. 
 Partidas de nacimiento de hijos, de ser el caso. 
 
Implementación de Proceso # 2 
Establecer el formato de contratos de trabajo a realizarse para su posterior 
legalización en el Ministerio de Relaciones Laborales. 
 
Son trabajadores de la empresa ―HISERIN CIA. LTDA.‖, todas las personas 
que previa la suscripción de un contrato de trabajo, laboren bajo su 
dependencia, acatando las disposiciones y leyes laborales que regulan su 
actividad productiva.  
 
Los tipos de contrato que se van a manejar en la empresa son: 
 
1. Contrato a prueba.- Todos los trabajadores que ingresen a laborar en 




duración máxima de noventa días, vencido este plazo, automáticamente 
se entenderá que continua en vigencia por el tiempo que faltare para 
completar el año, durante el plazo a prueba, cualquiera de las partes 
podrán dar por terminado libremente, sin ninguna responsabilidad para 
con la otra. 
 
2. Contrato Plazo Fijo.- es el que se formaliza por escrito y que tiene 
predeterminada una fecha de iniciación y otra de finalización, dentro de 
la cual se desarrolla y se agota el objeto pactado por las partes. 
 
3. Contrato Indefinido.- Se entiende como contrato indefinido, toda 
actividad laboral de carácter estable o permanente. Todos aquellos 
contratos que luego de una Evaluación de desempeño, un mes antes de 
la terminación del mismo, resultaren para el puesto, serán 
















CONTRATO DE TRABAJO A PRUEBA 
 
Comparecen, ante el señor Inspector del Trabajo, por una parte 
____________, a través de su representante legal, ________________ (en 
caso de personas jurídicas); en su calidad de EMPLEADOR y por otra parte el 
señor __________________ portador de la cédula de ciudadanía # 
___________su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes son 
ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de _______ y capaces para contratar, 
quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a 
Prueba con sujeción a las declaraciones y estipulaciones contenidas en las 
siguientes cláusulas. 
 
El EMPLEADOR y TRABAJADOR en adelante se las denominará 
conjuntamente como ―Partes‖ e individualmente como ―Parte‖. 
 
PRIMERA.- ANTECEDENTES.- 
El EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las 
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de 
________________, revisados los antecedentes del(de la) señor(a)(ita) 
______________, éste(a) declara tener los conocimientos necesarios para el 
desempeño del cargo indicado, por lo que en base a las consideraciones 
anteriores y por lo expresado en los numerales siguientes, El EMPLEADOR y 
el TRABAJADOR (A) proceden a celebrar el presente Contrato de Trabajo. 
 
SEGUNDA.- OBJETO. 
El TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios lícitos y 
personales bajo la dependencia del EMPLEADOR (a) en calidad de 
______________ con responsabilidad y esmero, que los desempeñará de 
conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las órdenes e 




capacidad en el desempeño de las actividades para las cuales ha sido 
contratado. 
Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempeño de sus labores, 
guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere esta calidad y que 
con ocasión de su trabajo fueran de su conocimiento, manejo adecuado de 
documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se encuentran bajo su 
responsabilidad. 
 
TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.- 
El TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas 
de trabajo, las máximas diarias y semanales, en conformidad con la Ley, en los 
horarios establecidos por El EMPLEADOR de acuerdo a sus necesidades y 
actividades. Así mismo, las Partes podrán convenir que, el EMPLEADO labore 
tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y 




El EMPLEADOR pagará al TRABAJADOR (a) por la prestación de sus 
servicios la remuneración convenida de mutuo acuerdo en la suma de 
________________ DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA 
(USD$ __oo). El EMPLEADOR reconocerá también al TRABAJADOR las 





El tiempo de duración del presente Contrato será por un período probatorio de 
noventa (90) días en el que, cualquiera de ellas lo puede dar por terminado 
libremente; vencido dicho período se entenderá prorrogado por el tiempo que 
faltare para completar el año. 
Este contrato podrá terminar por las causales establecidas en el Art. 169 del 




SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.- 
El TRABAJADOR (a) desempeñará las funciones para las cuales ha sido 
contratado en las instalaciones ubicadas en ____________, en la ciudad de 
___________, provincia de ________ para el cumplimiento cabal de las 
funciones a él encomendadas. 
 
SÉPTIMA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y EMPLEADORES: 
En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y 
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Código de 
Trabajo en su Capítulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a 
más de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves del 
trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la relación laboral. 
 
OCTAVA.- LEGISLACIÓN APLICABLE.-  
En todo lo no previsto en este Contrato, cuyas modalidades especiales las 
reconocen y aceptan las partes, éstas se sujetan al Código del Trabajo. 
 
NOVENA.- JURISDICCIÓN Y COMPETENCIA.- 
En caso de suscitarse discrepancias en la interpretación, cumplimiento y 
ejecución del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo 
amistoso entre las Partes, estas se someterán a los jueces competentes del 
lugar en que este contrato ha sido celebrado, así como al procedimiento oral 
determinados por la Ley. 
 
DÉCIMA.- SUSCRIPCIÓN.- 
Las partes se ratifican en todas y cada una de las cláusulas precedentes y para 
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y 
dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de _______ el día ___ del 
mes de _____del año___________. 
 
EL EMPLEADOR      ELTRABAJADOR (a) 





CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO FIJO 
 
En la ciudad de Quito, hoy día…… de…….. de ………., comparecen libre y 
voluntariamente a la celebración del presente contrato de trabajo a plazo fijo, 
por una parte la compañía ……………………………………………., 
debidamente representada por su representante legal 
……………………………………………………….., por otra parte el/la 
…………………………………………………….., portador (a) de la cédula de 
ciudadanía N° ………………………………., por sus propios derechos, a 
quienes se les denominará “EL EMPLEADOR” Y EL “TRABAJADOR”, 
respectivamente, los mismos que convienen en celebrar este contrato al tenor 
de las siguientes cláusulas: 
 
CLÁUSULA PRIMERA.- ANTECEDENTES.- La compañía 
………………………... es una compañía legalmente constituida en el Ecuador, 
que tiene por objeto la realización de actividades descritas en su estatuto 
social. 
EL TRABAJADOR ha ofrecido sus servicios, para lo cual declara tener la 
capacidad y conocimientos respectivos. 
 
CLÁUSULA SEGUNDA.- OBJETO.- Con estos antecedentes el Empleador 
resuelve contratar los servicios lícitos y personales de el/la 
………………………………………, para que labore en calidad de 
…………………………., debiendo cumplir con todas las funciones relativas a  
esta actividad de acuerdo con la ley, los reglamentos internos y las órdenes 
emanadas de sus superiores jerárquicos. 
  
Las funciones que el Trabajador deberá cumplir son las establecidas en los 




con las mismas, las cuales serán descriptivas y limitativas, razón por la cual, el 
Trabajador acepta cumplir eficientemente las mismas. 
 
CLÁUSULA TERCERA.- Obligaciones de los TRABAJADORES Y 
EMPLEADORES: 
 
En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones del empleador y 
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Código de 
Trabajo en su Capítulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a 
más de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves del 
trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la relación laboral. 
 
CLÁUSULA CUARTA: REMUNERACIÓN.- El EMPLEADOR pagará al 
TRABAJADOR como remuneración mensual, la suma 
de……………………………………………………...., y las demás prestaciones 
establecidas en la Ley. De la remuneración convenida, se deducirán los 
conceptos relativos a aportes personales al IESS, e impuesto a la Renta de 
haber lugar a ello y cualquier otra retención ordenada por la ley o por autoridad 
Competente. 
 
CLÁUSULA QUINTA.- PLAZO.- El plazo de duración del presente contrato es 
de un año calendario a contarse desde su suscripción, una vez concluido el 
plazo expresado la relación laboral termina bastando para ello la notificación 
legal con el desahucio en los plazos que señala el Código de Trabajo. Las 
partes acuerdan que el presente contrato podrá ser renovado por las partes de 
manera expresa o tácita. En el evento de que la renovación del contrato se la 
realice de manera tácita, la mencionada renovación contendrá exactamente las 
mismas condiciones que las que se han pactado con esta fecha, especialmente 
en lo referente al plazo de duración del contrato. La renovación expresa se la 
realizará, necesariamente, con la suscripción de un nuevo contrato. 
 
CLÁUSULA SEXTA.- HONORARIO.- EL TRABAJADOR se obliga a laborar 




ley. La jornada diaria podrá dividirse, si así lo impusieren las circunstancias de 
acuerdo al artículo 57 del Código del Trabajo. 
 
CLÁUSULA SÉPTIMA.- LUGAR DE TRABAJO.- Debido a la naturaleza de las 
labores que desempeñara el TRABAJADOR, se establece como lugar de 
trabajo determinado las instalaciones de la compañía 
…………………………………………., ubicadas en 
………………………………………………………………………, sin perjuicio de 
que pueda ser en cualquier otro lugar, dentro o fuera de la ciudad de Quito, 
acordando las partes que EL TRABAJADOR da su consentimiento para ello 
sin que signifique disminución de categoría o mengua de remuneración. 
 
El empleador pagará al trabajador los gastos de ida y vuelta, alojamiento y 
alimentación cuando, por razones del servicio, tenga que trasladarse a un lugar 
distinto del de su residencia, de conformidad con el Art. 42 numeral 22 del 
Código de Trabajo. 
 
CLÁUSULA OCTAVA.- SUJECIÓN LEGAL.- EL TRABAJADOR a través de la 
firma del presente contrato, acepta someterse y dar cumplimiento estricto a las 
normas del Código de Trabajo y a las propias del EMPLEADOR, contenidas en 
reglamentos u órdenes impartidas: en caso de no acatar lo anteriormente 
mencionado, el EMPLEADOR podrá hacer uso de las disposiciones legales 
establecidas en las leyes laborales. 
 
CLÁUSULA NOVENA.- JURISDICCIÓN Y COMPETENCIA.- Para el caso de 
controversia judicial, las partes se someterán a los jueces competentes de la 
ciudad de Quito y al trámite oral. 
 
Para constancia de lo estipulado, firman las partes en tres ejemplares de igual 
contenido y valor en la ciudad de Quito, a 
los………………………………………… 
 
 EL EMPLEADOR      EL TRABAJADOR 





CONTRATO DE TRABAJO A PLAZO INDEFINIDO 
 
Comparecen, ante el señor Inspector del Trabajo, por una parte la EMPRESA 
HIDALGO HISERIN CIA. LTDA., a través de su representante 
legal,………………………………………………………………………….; en su 
calidad de EMPLEADOR y por otra parte el señor 
…………………………………………..portador de la cédula de ciudadanía 
………………………..en su calidad de TRABAJADOR. Los comparecientes 
son ecuatorianos, domiciliados en la ciudad de Quito y capaces para contratar, 
quienes libre y voluntariamente convienen en celebrar un contrato de trabajo a 
PLAZO INDEFINIDO con sujeción a las declaraciones y estipulaciones 
contenidas en las siguientes cláusulas. 
 
EL EMPLEADOR Y TRABAJADOR en delante se las denominará 




EL EMPLEADOR para el cumplimiento de sus actividades y desarrollo de las 
tareas propias de su actividad necesita contratar los servicios laborales de 
……………………………………………, revisados los antecedentes del (de la) 
señor (a)(ita) ……………………………………………….., éste (a) declara tener 
los conocimientos necesarios para el desempeño del cargo indicado, por lo que 
en base a las consideraciones anteriores y por lo expresado en los numerales 
siguientes, EL EMPLEADOR y el TRABAJADOR (A) procedan a celebrar el 
presente Contrato de Trabajo. 
 
SEGUNDA.- OBJETO.-  
EL TRABAJADOR (a) se compromete a prestar sus servicios lícitos y 




de………………………………………con responsabilidad y esmero, que los 
desempeñará de conformidad con la Ley, las disposiciones generales, las 
órdenes e instrucciones que imparta EL EMPLEADOR, dedicando su mayor 
esfuerzo y capacidad en el desempeño de las actividades para las cuales ha 
sido contratado. Mantener el grado de eficiencia necesaria para el desempeño 
de sus labores, guardar reserva en los asuntos que por su naturaleza tuviere 
esta calidad y que con ocasión de su trabajo fueran de su conocimiento, 
manejo adecuado de documentos, bienes y valores del EMPLEADOR y que se 
encuentran bajo su responsabilidad. 
 
TERCERA.- JORNADA ORDINARIA Y HORAS EXTRAORDINARIAS.- 
 
EL TRABAJADOR (a) se obliga y acepta, por su parte, a laborar por jornadas 
de trabajo, las máximas, diarias y semanales, en conformidad con la Ley, en 
los horarios establecidos por el EMPLEADOR de acuerdo a sus necesidades y 
actividades. Así mismo, las Partes podrán convenir que, el EMPLEADO labore 
tiempo extraordinario y suplementario cuando las circunstancias lo ameriten y 




EL EMPLEADOR pagará al TRABAJADOR (a) por la prestación de sus 
servicios la remuneración convenida de mutuo acuerdo en la suma de……
 ……..DOLARES DE LOS ESTADOS UNIDOS DE AMÉRICA 
(USD$………….) 
EL EMPLEADOR reconocerá también al TRABAJADOR las obligaciones 
sociales y los demás beneficios establecidos en la legislación ecuatoriana. 
 
QUINTA.- DURACIÓN DEL CONTRATO.- 
 
El presente contrato tiene un plazo indefinido. Este contrato podrá terminar por 
las causales establecidas en el Art. 169 del Código de Trabajo en cuanto sean 




SEXTA.- LUGAR DE TRABAJO.- 
 
EL TRABAJADOR(a) desempeñará las funciones para las cuales ha sido 
contratado en las instalaciones ubicadas en las calles Francisco Pacheco y 
Juan Figueroa, N6467 (Cotocollao), en la ciudad de Quito, provincia de 
Pichincha para el cumplimiento cabal de las funciones a él encomendadas. 
 
SÉPTIMA.- OBLIGACIONES DE LOS TRABAJADORES Y EMPLEADORES.- 
 
En lo que respecta a las obligaciones, derecho y prohibiciones  del empleador y 
trabajador, estos se sujetan estrictamente a lo dispuesto en el Código de 
Trabajo en su Capítulo IV de las obligaciones del empleador y del trabajador, a 
más de las estipuladas en este contrato. Se consideran como faltas graves del 
trabajador, y por tanto suficientes para dar por terminadas la relación laboral. 
 
OCTAVA.- JURISDICCIÓN Y COMPETENCIA.- 
 
En caso de suscitarse discrepancias en la interpretación, cumplimiento y 
ejecución del presente Contrato y cuando no fuere posible llegar a un acuerdo 
amistoso entre las Partes, estas se someterán a los jueces competentes del 
lugar en que este contrato ha sido celebrado, así como al procedimiento oral 




Las partes se ratifican en todas y cada una de las cláusulas precedentes y para 
constancia y plena validez de lo estipulado firman este contrato en original y 
dos ejemplares de igual tenor y valor, en la ciudad de Quito el día………del 
mes de………… del año……... 
 
 
 EL EMPLEADOR      EL TRABAJADOR (a) 




Implementación de Proceso #3 
Una vez legalizados los contratos en el Ministerio de Relaciones Laborales se 
le entregará al empleado una copia. 
 
Los contratos serán registrados en el Ministerio de Relaciones Laborales y 
contendrán claramente determinadas cláusulas que dispone el Código de 
Trabajo: 
a. La clase o clases de trabajo objeto del contrato. 
b. La manera como ha de ejecutarse el trabajo. 
c. La cuantía y forma de pago de la remuneración. 
d. Tiempo de duración del contrato. 
e. Lugar en que debe ejecutarse el trabajo. 
f. La declaración de, si se establece o no sanciones, y en caso de 
establecerse la forma de determinarlas y las garantías para su 
efectividad  
 
Inmediatamente realizado este proceso de legalización del contrato de trabajo 
en el Ministerio de Relaciones Laborales se le hará entrega al empleado de una 
copia del mismo. 
 
Implementación de Proceso # 4 
Documentación tras superar el año de contrato 
 
Documento que el empleado firma luego de transcurrir el año del contrato y se 
entenderá que tiene plazo indefinido. 
 
a)  Registro de Personal 
Formulario en el cual se registra los datos del cargo que va a    
desempeñar el personal contratado. 
b) Hoja de Datos Personales 
Formulario en el que se registra los datos personales del personal 




REGISTRO DE PERSONAL 
      
 
      
 
  
REGISTRO DE PERSONAL 
  
 
        
1)NÚMERO:  FECHA:         
2)APELLIDOS Y 
NOMBRES:           
3) CÉDULA DE 
IDENTIDAD:           
4) RIGE A PARTIR DE:           
5) ACCIONES: 
CONTRATO A PRUEBA:   VACACIONES:   MULTA:   
ASCENSO:     LICENCIA:   SUSPENSIÓN:   
AUMENTO DE SUELDO:   PERMISO:   
SUPESIÓN 
PUESTO:   
TRASLADO: 
  
RENUNCIA:   HORARIO    
AMONESTACION   DE TRABAJO   
ESCSRITA   OTROS:   




LUGAR DE TRABAJO:______________ LUGAR DE TRABAJO:________________________ 
SUELDO MENSUAL:_______________ SUELDO MENSUAL:_________________________ 
HORARIO DE TRABAJO:____________ HORARIO DE TRABAJO:______________________ 
              
  
     
  





HOJA DE DATOS PERSONALES 
      HOJA DE DATOS      
   
PERSONALES     
           
              
1.- DATOS PERSONALES     FOTOGRAFÍA     
              
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRES     
              
Nº CEDULA   FECHA DE NACIMIENTO LUGAR DE NACIMIENTO   
              
Nº LIBRETA MILITAR TIPO DE SANGRE Nº CARNET I.E.S.S EDAD 










          
TELÉFONO DOMICILIO     CELULAR     
CORREO ELECTRÓNICO           
EN CASO DE EMERGENCIA 
COMUNICARSE CON 
                   
___________________________________________ 
                    NOMBRE Y TELÉFONO   
NOMBRE CONYUGUE 
OCUPACIÓN 
CONYUGUE   TELÉFONO   









  NÚMERO DE HIJOS   
2.- EDUCACIÓN 
CICLO NOMBRE DE INSTITUCIÓN   CIUDAD  TÍTULO AÑO 
SECUNDARIA             
SUPERIOR             
CURSOS NOMBRE DE INSTITUCIÓN   CIUDAD  TÍTULO AÑO 
              
              
              
              
       
       













(Porcentaje)         
3.- REFERENCIAS PERSONALES 
DATOS DEL ÚLTIMO TRABAJO         
EMPRESAS             
Actividad Giro Comercial           
Cargo que desempeñaba           
Funciones que desempeñaba         
              
Nombre del Jefe Inmediato         
Tiempo de Permanencia           
Motivos de Salida           
4.- DATOS DE INGRESO A LA COMPAÑÍA 
              
  FECHA DE INGRESO          
  DEPARTAMENTO         
  CARGO INICIAL         
  CARGO ACTUAL         
















EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTERNO 
PERÍODO: Al 31 de diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Inducción 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que 
detalle los pasos a seguir para el 
proceso de inducción de 
personal?   
√ 
  0   
2 
¿Existe un documento o formato 
en el que se evidencie la 
inducción al personal? 
√ 
    10 
El documento es 
Registro de 
Inducción pero no 





¿Se entrega al personal nuevo 
los materiales e instrumentos 
necesarios para el trabajo? 
√   
  10   
4 
¿La persona encargada de la 
inducción presenta a sus 
compañeros, jefe inmediato y 
hace un recorrido por las 
instalaciones? 
√   
  10   
5 
¿El documento de Registro de 
Inducción se archiva en la 
carpeta del empleado? 
  √ 
  0 
Se archiva en una 
carpeta general 
TOTAL       30   
PORCENTAJE       60%   
OBESERVACIONES 
    
  
  
     
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   





La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Inducción de Personal de la Compañía el puntaje de 60 puntos sobre 100, en 
consecuencia el control es regular ya que está en el rango de 0 a 60. 
 
4.1.4.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
El riesgo se puede definir como la exposición a la adversidad frente a un 
resultado esperado, es decir es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento 
que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.  
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 60%, ello determina que la compañía mantiene un control regular 
y que necesita un 40% de mejoramiento en los controles en el Área de 
Recursos Humanos. 
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 60% 
Riesgo de Control  = 40% 
  
La empresa debe mejorar en un 40% sus controles formulando políticas y 
realizando evaluaciones continuas que ayuden a identificar a tiempo las 
debilidades. 
 
4.1.4.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
El proceso de inducción del personal permite que el nuevo empleado se adapte 




Las falencias en los controles que se detectaron en la evaluación son los 
siguientes: 
 
Pregunta # 1:      ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de inducción de personal? 
 
En Hiserin Cía. Ltda. los colaboradores resuelven sus problemas cotidianos 
desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con eficiencia, 
eficacia y efectividad pero éstas funciones no se encuentran registradas en un 
manual de funciones, procesos y procedimientos, tampoco se encuentran 
documentados por lo tanto no están muy entrenados de las funciones que 
deben desempeñar demostrando las fallas existentes. 
 
Pregunta # 5        ¿El documento de Registro de Inducción se archiva en la 
carpeta del empleado? 
 
Recursos Humanos no realiza el respectivo archivo de documentación de  los 
empleados de la empresa HISERIN CÍA. LTDA.  
 
4.1.4.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
 
Implementación de Proceso # 1 
Implementación de un Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos 
 
La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones. 
 
Implementación de Proceso # 2 




REGISTRO DE INDUCCIÓN 
 
  
El documento Registro de Inducción deberá ser llenado por el nuevo empleado, 
servirá como evidencia de la explicación efectuada en cuánto a la historia de la 
compañía, su política, estructura orgánica, responsabilidades y funciones, visita 
a instalaciones y presentación a personal, productos – clientes y videos – 
material de estudio. 
HIDALGO HISERIN CIA. LTDA. REGISTRO DE INDUCCIÓN
LUGAR: FECHA: HORA:
INDUCCIÓN A:        _____________________________ FIRMA: ____________________
A) REGLAMENTO
* LEER EL REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO SI
NO
B) POLITICA
* LEER Y COMPRENDER LOS PILARES DE HIDALGO HISERIN CIA. LTDA. SI
NO
C) ESTRUCTURA ORGÁNICA
* TENER CLARO EL ORGANIGRAMA DE HIDALGO HISERIN CIA. LTDA. SI
NO
* IDENTIFICAR A QUE DEPARTAMENTO PERTENECE USTED. SI
NO
D) RESPONSABILIDADES Y FUNCIONES 
* TENER CLARAS LAS FUNCIONES A DESEMPEÑAR SI
NO
* ACEPTAR CONOCIMIENTOS GENERALES (HORARIOS ENTRADA, SALIDA, SI
   ALMUERZO, VACACIONES, FERIADOS) NO
E) VISITA A INSTALACIONES Y PRESENTACIÓN A PERSONAL
* RECORRIDO A TODAS LAS INSTALACIONES SI
NO
* PRESENTACIÓN A GERENTE GENERAL SI
NO
* PRESENTACIÓN DE JEFE INMEDIATO Y COMPAÑEROS DE TRABAJO SI
NO
F) PRODUCTOS Y CLIENTES
* CONOCIMIENTO DE PRODUCTOS / SERVICIOS PRESTADOS. SI
NO
* CONOCIMIENTO DE CLIENTES SI
NO


















Para el 2015 HISERIN CÍA. LTDA., desea consolidar la empresa a nivel 
nacional, con excelencia en prestación de servicios industriales, donde se 
brinde un producto de excelente calidad y en donde el mejoramiento continuo 
en todas las áreas sean de agrado a nuestros consumidores, ser una empresa 
comprometida con el servicio al cliente, la formación integral de su recurso 
humano y tecnológico. Y ser un ejemplo para la sociedad a lo que se refiere en 




Proporcionar servicios y productos con sobresalientes niveles de calidad, que 
brinden seguridad y confianza, cumpliendo con un trabajo planificado en 
beneficio a las necesidades del cliente.  
 
Objetivos: 
1. Utilizar los recursos disponibles de manera eficiente para lograr un 
funcionamiento óptimo de la Empresa. 







3. Manejar eficientemente las finanzas de la Empresa para conocer su 
situación económica y además consolidar su gestión financiera. 
4. Comunicar e involucrar a todo el personal en los objetivos trazados por 
la Institución en base a su Misión y Visión. 
5. Conseguir que a través de la Implementación del Sistema de Control 
Interno el área de compras apruebe proveedores apropiados y se 
establezcan políticas de pagos, de manera que éstos procesos se 
apliquen efectivamente. 
6. Lograr mediante la Implementación del Sistema de Control Interno que 
el área de ventas transmita una imagen de honestidad, confianza, 
seriedad y profesionalismo para con nuestros clientes. 
7. Brindar información para gestionar la planificación de la empresa y 














El documento Pilares de HISERIN CIA. LTDA., sirve como instrumento de 





4.1.5 EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO 
 
EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 de diciembre de 2011 
PROCEDIMIENTO: Evaluación del Desempeño 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que detalle los 
pasos a seguir para el proceso de 
evaluación de personal?   
√ 
  0   
2 
¿Existe un documento o formato para 
evaluar al personal de Hiserin Cía. 
Ltda.? 
  √ 
  0   
3 
¿El proceso de evaluación del personal 
lo realiza el Departamento de Recursos 
Humanos? 
√   
  10   
4 
¿Los jefes departamentales reciben a 
tiempo los formatos para evaluar al 
personal subordinado? 
√   
  10   
5 
¿Se entrega un informe del proceso de 
evaluación y sus resultados al gerente 
general? 
  √ 
  0   
6 
¿Se da a conocer los resultados de la 
evaluación al Jefe Inmediato y al 
interesado? 
  √ 
  0   
7 
¿Las evaluaciones son archivadas en 
las carpetas del personal? 
√   
  10   
TOTAL       30   
PORCENTAJE       43%   
OBESERVACIONES 
    
  
  
     
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   





La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Evaluación del Desempeño del Personal de la Compañía el puntaje de 43 
puntos sobre 100, en consecuencia el control es regular ya que está en el 
rango de 0 a 60. 
 
4.1.5.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
El riesgo se puede definir como la exposición a la adversidad frente a un 
resultado esperado, es decir es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento 
que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.  
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 43%, ello determina que la compañía mantiene un control regular 
y que necesita un 57% de mejoramiento en los controles en el Área de 
Recursos Humanos. 
 
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 43% 
Riesgo de Control  = 57% 
  
La empresa debe mejorar en un 57% sus controles formulando políticas y 






4.1.5.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
El proceso de Evaluación del Desempeño del personal permite que el nuevo 
empleado se adapte en el menor tiempo al puesto de trabajo, a los compañeros 
y a la entidad. 
Las falencias en los controles que se detectaron en la evaluación son los 
siguientes: 
 
Pregunta # 1:      ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de evaluación del desempeño del personal? 
 
En Hiserin Cía. Ltda. los colaboradores resuelven sus problemas cotidianos 
desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con eficiencia, 
eficacia y efectividad pero éstas funciones no se encuentran registradas en un 
manual de funciones, procesos y procedimientos, tampoco se encuentran 
documentados por lo tanto no están muy entrenados de las funciones que 
deben desempeñar demostrando las fallas existentes. 
 
Pregunta # 2        ¿Existe un documento o formato para evaluar al personal de 
Hiserin Cía. Ltda.? 
 
No existe un documento establecido para realizar las evaluaciones al personal. 
 
Pregunta # 5      ¿Se entrega un informe del proceso de evaluación y sus 
resultados al gerente general? 
 
No se realiza un informe acerca de los resultados del proceso de evaluación. 
 
Pregunta # 6       ¿Se da a conocer los resultados de la evaluación al Jefe 
Inmediato y al interesado? 
 




4.1.5.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
Implementación de Proceso # 1 
Implementación de un Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos 
 
La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones. 
 
Implementación de Proceso # 2 
Establecer un documento para evaluar al personal de la compañía 
 
La Evaluación del desempeño del personal es importante ya que permite 
implantar nuevas políticas de compensación, mejora el desempeño, ayuda a 
tomar decisiones de ascensos  o de ubicación, permite determinar si existe la 
necesidad de volver a capacitar, detectar errores en el diseño del puesto y 
ayuda a observar si existen problemas personales que afecten a la persona en 
el desempeño del cargo. 
 
A continuación el documento a ser utilizado para éste proceso. 
 













































PERÍODO EVALUADO:    Desde  Día ____Mes _____Año_____ 
                                           
                                          Hasta    Día _____Mes _____Año_____ 
 
MOTIVO DE LA CONCERTACIÓN 
 
Período Anual                                                          Cambia de empleo  
 
INSTRUCCIONES 
Concertación de objetivos de desempeño 
 
1. Diligencie este formato al inicio del período anual o cuando se produzca cambio de empleo. 
2. Defina los objetivos de acuerdo con la misión, meta o finalidad asignada a su dependencia y dentro del marco de 
las funciones del empleado. 
3. Redacte conjuntamente con el empleado los objetivos a lograr en el período respectivo. 
4. Plantee objetivos realizables,  medibles y cuantificables. 
5. Describa al objetivo señalado el qué, el cuándo, el cuánto, y el donde. 




Modificación de objetivos 
 
7. Consigne las modificaciones que se efectúen a la descripción, a las fechas de entrega o al peso porcentual. 
 
 
Evaluación de Objetivos 
 
8. Escriba el porcentaje de ejecución o logro alcanzado. 
9. Valore cada objetivo multiplicando el porcentaje del logro por el peso porcentual respectivo. 
10. Obtenga la calificación final sumando los puntajes de cada objetivo y multiplicando el total por 10 para 
transformarla a una escala de 1000. 
El instrumento para la evaluación del desempeño se compone de dos formularios: 
 
Formulario 1: Para la concertación de objetivos al iniciar el período. 
 







(i) CONCERTACIÓN DE OBJETIVOS DE DESEMPEÑO 
 
EVALUACIÓN 












   
  
 
   
     
     
     
  
 
   
     




Si es necesario más espacio utilice una hoja adicional. 
 
CONCERTADOS EL: DIA_____MES_____AÑO_____     Firma Evaluador: _________ 
 
 
       Firma Evaluado: _______________ 
 
 
Implementación de Proceso # 3 
Entregar un informe del proceso de evaluación y sus resultados al gerente general 
  
El informe lo realiza la persona encargada de dirigir y controlar éste proceso que en 
éste caso es la señora Sofía Castro - Jefatura de Recursos Humanos. 
 





4.1.6 ASISTENCIA DEL PERSONAL 
 
EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 de diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Asistencia de Personal 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que detalle 
los pasos a seguir para el proceso 
de control de asistencia de 
personal?   
√ 
  0   
2 
¿Existen reportes electrónicos del 
control de asistencia del personal? 
√  
 
  5 Son reportes manuales 
3 
¿Se determina sanciones en 
función de los reportes de 
asistencia? 
√   
  10   
4 
¿El sistema de control de 
asistencia expone datos 
confiables para la preparación de 
la nómina? 
  √ 
  5   
TOTAL       20   
PORCENTAJE       50%   
OBESERVACIONES 
    
  
  
     
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   







La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Control de asistencia de Personal de la Compañía el puntaje de 50 puntos 
sobre 100, en consecuencia el control es regular ya que está en el rango de 0 a 
60. 
 
4.1.6.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
El riesgo se puede definir como la exposición a la adversidad frente a un 
resultado esperado, es decir es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento 
que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.  
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 50%, ello determina que la compañía mantiene un control regular 
y que necesita un 50% de mejoramiento en los controles. 
  
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 50% 
Riesgo de Control  = 50% 
   
La empresa debe mejorar en un 60% sus controles formulando políticas y 
realizando evaluaciones continuas que ayuden a identificar a tiempo las 
debilidades. 
 
4.1.6.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
El control de tiempo y asistencia del personal de una empresa es uno de los 




Llevar un control de asistencia ayuda a saber cuántas horas está trabajando 
cada empleado, hora entrada y salida y con ésta base determinar lo que se le 
pagará. 
 
Pregunta # 1:      ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de control de asistencia de personal? 
 
La empresa HISERIN CÍA. LTDA. no cuenta con un manual de funciones, 
procesos y procedimientos establecidos que sirvan de guía para desarrollar 
dichas actividades de forma regulada. 
 
Pregunta # 2:        ¿Existen reportes electrónicos del control de asistencia del 
personal? 
 
No se cuenta con un sistema electrónico, los reportes de tiempo son manuales. 
 
Pregunta # 4:       ¿El sistema de control de asistencia expone datos confiables 
para la preparación de la nómina? 
 
Los datos no son confiables debido a que los datos ingresados en el reporte 
manual podrían estar siendo alterados. 
 
4.1.6.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
 
Implementación de Proceso # 1 





La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones. 
En el manual de funciones, procesos y procedimientos debe existir un capitulo 
que trate del control de asistencia en el que se detalle: 
1. Horario de entrada y salida 
2. Horario de receso (almuerzo) 
3. Forma de control de asistencia ya sea manual o electrónica 
4. Estipular sanciones por incumplimiento de horarios. 
 
Implementación de Proceso # 2 
Implementación de un sistema electrónico para el control de asistencia. 
 
En el mercado existe un sin número de productos electrónicos que nos ayudan 
a facilitar el control del personal. 
 
El registro y control de personal constituye una fuente importante de consulta 
sobre datos personales del colaborador, asistencia e inasistencia, puntualidad, 
vacaciones, licencias, permisos, ascensos y promociones entre otros, por tal 
motivo tiene que ser actualizada permanentemente.    
 
Se recomienda hacer uso de tarjetas inteligentes o de proximidad (carnet), por 
su economía y rapidez. 
 
El Control de Acceso de Proximidad está diseñado para 







EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 de diciembre de 2011 
PROCEDIMIENTO: Capacitación 
ENTREVISTADA: Sra. Sofía Castro CARGO: Jefe de Recursos Humanos 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un documento que 
detalle los pasos a seguir para el 
proceso de capacitación al 
personal?   
√ 
  0   
2 




  10 Plan de capacitación anual 
3 
¿El Registro de Capacitación es 
firmado por los participantes y 
expositor? 
 √ 
  0  
4 
¿Se evalúa la capacitación 
otorgada?  
√ 
  0   
5 
¿Se archiva los registros de 
capacitación? 
√   
 10  
TOTAL       20   
PORCENTAJE       40%   
OBESERVACIONES 
    
  
  
     
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN   







La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
Se obtuvo como resultado de la evaluación del Control en el Procedimiento de 
Capacitación del Personal de la Compañía el puntaje de 40 puntos sobre 100, 
en consecuencia el control es regular ya que está en el rango de 0 a 60. 
 
4.1.7.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
El riesgo se puede definir como la exposición a la adversidad frente a un 
resultado esperado, es decir es la posibilidad de que ocurra un acontecimiento 
que tenga un impacto en el alcance de los objetivos.  
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 40%, ello determina que la compañía mantiene un control regular 
y que necesita un 60% de mejoramiento en los controles. 
  
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 40% 
Riesgo de Control  = 60% 
   
La empresa debe mejorar en un 60% sus controles formulando políticas y 
realizando evaluaciones continuas que ayuden a identificar a tiempo las 
debilidades. 
 
4.1.7.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
El procedimiento de capacitación está orientado a proporcionar a los 





Pregunta # 1:      ¿Existe un documento que detalle los pasos a seguir para el 
proceso de control de asistencia de personal? 
 
La empresa HISERIN CÍA. LTDA. no cuenta con un manual de funciones, 
procesos y procedimientos establecidos que sirvan de guía para desarrollar 
dichas actividades de forma regulada. 
 
Pregunta # 3:      ¿El Registro de Capacitación es firmado por los participantes 
y expositor? 
 
El control de asistencia a las capacitaciones no es debidamente firmado por los 
asistentes y expositor. 
Pregunta # 4:      ¿Se archiva los registros de capacitación? 
 
No se archivan los registros de capacitación correctamente.  
 
4.1.7.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
Implementación de Proceso # 1 
Implementación de un Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos 
 
La empresa como tal debe implementar un manual de funciones, procesos y 
procedimientos, con el fin de garantizar que todas las personas de la 
organización cuenten con una guía para la realización de sus funciones. 
 
Implementación de Proceso # 2 
Implementación de un formato para Plan de Capacitación anual, Registro de 




PLAN DE CAPACITACIÓN 
                        
                PLAN DE CAPACITACIÓN   
                        
AÑO:         ACTUALIZADO POR:           
CURSO PARTICIPANTES TOTAL 
OBJETIVO DE LA 
CAPACITACIÓN 
INSTITUCIÓN O 
PERSONA QUE PUEDE 
DICTAR 
INTERNA EXTERNA PROGRAMADO  EJECUTADO 
ÁREA ADMINISTRATIVA: 
                      
                      
                  
                  
                  
         
                  
                  
ÁREA FINANCIERA: 
                      
                      
                  
                  
                  
         





                      
                      
                  
                  
                  
         
                  
                  
PARA USO DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 
FECHA RECIBIDO:     APROBACIÓN:     FECHA DE APROBACIÓN:     
OBSERVACIONES:                    ______________________     
                FIRMA       
PARA USO DE GERENCIA 
FECHA RECIBIDO:     APROBACIÓN:     FECHA DE APROBACIÓN:     
OBSERVACIONES:                    ______________________     





REGISTRO DE ASISTENCIA 
            
   REGISTRO DE ASISTENCIA 
            
REGISTRO DE ACTIVIDADES DE CAPACITACIÓN FECHA:____/____/_____ 
TEMA:           
ÁREA:           
Nº NOMBRES Y APELLIDOS Nº DE CÉDULA FIRMA 
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
        
OBSERVACIONES:____________________________________________________ 
___________________________________________________________________ 
            
            
INSTRUCTOR:     FIRMA:   




EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN 
 
              
   EVALUACIÓN DE CAPACITACIÓN 
              
PERÍODO EVALUADO:     EVALUADOR:   
NOMBRE DEL CURSO:           
NOMBRE DEL EVALUADO:     CARGO:     
1.- EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN RECIBIDA       
EVALÚE CADA ASPECTO DESCRITO A CONTINUACIÓN EN UNA ESCALA DE:   
5 = EXCELENTE; 4 = MUY BUENA; 3 = BUENA; 2 = REGULAR; 1 = MALO.   
1.1 CONTENIDO         CALIFICACIÓN 
Los temas revisados son aplicables a su actividad laboral     
Los temas revisados respondieron a sus intereses y expectativas     
El tiempo utilizado fue suficiente         
1.2 METODOLOGÍA         CALIFICACIÓN 
La capacitación fue clara y comprensible       
Se desarrolló el tema adecuadamente         
1.3 INSTRUCTORES         CALIFICACIÓN 
Dominio y Conocimiento del tema         
Capacidad para transmitir ideas         
Solución de Preguntas           
Organización de los temas         
    TOTAL         
¿De los temas tratados en la capacitación cual le llamó más la atención? _____________ 
____________________________________________________________________________ 
              
¿En qué otro tema le gustaría recibir capacitación? _______________________________ 
____________________________________________________________________________ 
              
Sugerencias o comentarios adicionales relacionados con la capacitación______________ 
____________________________________________________________________________ 
              
              
              




4.2 EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO 
APLICADO AL ÁREA DE COMPRAS. 
 
A continuación se presenta los cuestionarios de control interno realizado a los 
procedimientos del departamento de compras de la empresa. 
 
EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Compras 
ENTREVISTADA: Ingeniera  Teresa 
Ortega CARGO: Jefe de Compras 
Nº 




¿Para realizar una compra se 
emite una solicitud de 
requisición al departamento de 
Compras? √ 
  
  10   
2 
¿Se detecta previamente la 
necesidad de comprar bienes o 
servicios? √     10   
3 
¿La solicitud de requisición 
refleja la numeración 
consecutiva y las firmas de 
autorización? √     10   
4 
¿La solicitud de requisición 
contiene la información precisa 
sobre los bienes a 
ser comprados? √     10   
5 
¿Existe un Manual de 
Procedimientos que guíe el 
desarrollo de las actividades en 
éste departamento? 
  
√   0   
6 
¿Existe una adecuada 
segregación de funciones en 
éste departamento? √ 
  





¿El departamento de Compras 
conoce de los materiales 
utilizados por la Empresa y sus 
respectivos proveedores? √ 
  
  10   
8 
¿Existe una base de datos de 
los proveedores? 
  
√   0 
La empresa no cuenta 
con una base de datos. 
9 
¿Se efectúa una calificación 
previa de los proveedores? √     10   
10 
¿Se obtienen cotizaciones de 
los bienes a ser adquiridos? 
√     10   
11 
¿Se evalúan las propuestas de 
los proveedores? 
√     10   
12 
¿Se analizan técnicamente las 
propuestas de los 
proveedores? √     10   
13 
¿La evaluación de las 
proformas de los proveedores, 
la efectúa un funcionario 
competente? √     10   
14 
¿La orden de compra es 
aprobada y autorizada por un 
alto funcionario? √     10   
15 
¿El responsable de recibir las 
mercaderías es competente 
para realizar su trabajo? √ 
  
  10   
16 
¿Se utiliza algún tipo de 
registro para controlar el 
ingreso de la mercadería? √ 
  
  10   
17 
¿Se verifica y se controla la 
mercadería defectuosa? √ 
  
  10   
18 
¿Se recibe la mercadería en 
base a los requerimientos 
establecidos en cuanto a 
cantidad y calidad? √ 
  
  10   
19 
¿Las mercaderías se reciben 
en forma oportuna? 
  √ 
  0 
En ocasiones existen 
retrasos. 
20 
¿Se efectúan reclamos por 
faltantes o defectos en calidad? √ 
  





¿El ingreso físico de la 
mercadería a Bodega se 
sustenta con la documentación 
necesaria? 
  √ 
  0 
Se hace el ingreso 
físico solo con la Orden 
de Compra 
22 
¿Se coteja la mercadería 
recibida con la factura enviada 
por el proveedor? √ 
  
  10   
23 
¿Se envía la documentación 
necesaria al departamento de 
Cuentas por Pagar para su 
registro contable? √ 
  
  10   
TOTAL       190   
PORCENTAJE       82%   
OBESERVACIONES 











HIDALGO     
 
La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 
Regular Bueno Muy Bueno Excelente 
 
La puntuación obtenida como resultado de la evaluación del Control en el 
Procedimiento de Compras de la Compañía es de 80 puntos sobre 100, en 
consecuencia el control es Muy bueno ya que está en el rango de 81 a 90. 
 
4.2.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 82%, ello determina que la compañía mantiene un control Muy 
bueno y que necesita un 18% de mejoramiento en los controles al 




 Riesgo de Control = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 82% 
Riesgo de Control  = 18% 
   
De acuerdo al resultado obtenido tenemos un Riesgo de Control del 18%, 
porcentaje que fue determinado en base al número de preguntas que se 
efectuaron y de acuerdo al valor que se asignó a cada una de ellas. El valor 
asignado a cada pregunta depende del riesgo al cual esté expuesto el control y 
su incidencia en la eficiencia de las operaciones administrativas, de tal manera 
que una respuesta negativa resulta ser desfavorable y una respuesta positiva 
será favorable. 
 
El Riesgo de Control obtenido (18%) en Departamento de Compras, se debe 
específicamente a que la Empresa no ha considerado efectuar una base de 
datos de los proveedores, por lo que podría estar perdiendo la oportunidad de 
beneficiarse de las condiciones favorables que ofrecen otros proveedores. 
 
Además, es importante mencionar que en ciertas ocasiones se producen 
retrasos en la entrega de la mercadería por parte de los proveedores, lo que 
genera retrasos en la producción y el incremento de horas extras. El ingreso 
físico de la mercadería a Bodega no se sustenta con la documentación 
necesaria. 
 
4.2.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
Las compras son algo serio, y por eso se exige mucho, existe mucho margen 
para errores, pues el hacer una buena compra, equivale a tener siempre una 
presencia seria y prestigiosa en el mercado, mantener calidad, y no poner en 
riesgo ni recurso humano, ni recurso material. 
 
Pregunta # 5:      ¿Existe un Manual de Procedimientos que guíe el desarrollo 




En Hiserin Cía. Ltda. los colaboradores resuelven sus problemas cotidianos 
desempeñando una serie de funciones que deben ser realizadas con eficiencia, 
eficacia y efectividad pero éstas funciones no se encuentran registradas en un 
manual de funciones, procesos y procedimientos, tampoco se encuentran 
documentados por lo tanto no están muy entrenados de las funciones que 
deben desempeñar demostrando las fallas existentes 
 
Pregunta # 8:      ¿Existe una base de datos de los proveedores? 
 
Esta práctica no tiene la Empresa, ya que por algún tiempo mantienen 
relaciones comerciales con los mismos proveedores, debido a ciertas 
condiciones favorables que les otorgan, por lo que consideran que no es 
necesario efectuar una base de datos; no obstante esto podría resultar 
desfavorable para los intereses de la Empresa, porque estarían perdiendo la 
oportunidad de encontrar proveedores calificados que ofrezcan mejores 
condiciones que las actuales. 
 
 
Pregunta # 20:      ¿Las mercaderías se reciben en forma oportuna? 
 
No, en ocasiones existen retrasos debido a la falta de coordinación en la 
entrega de mercaderías por parte del proveedor, lo que ocasiona retrasos en la 
producción y malestar entre los empleados. 
 
4.2.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
Implementación de Proceso # 1 
Implementación de un Manual de Funciones, Procesos y Procedimientos 
 
El Gerente General deberá conjuntamente con un equipo de sus trabajadores, 




funciones y actividades que deben cumplirse en las áreas, de manera que la 
responsabilidad y ejecución de las diferentes actividades no se concentren en 
ciertos cargos, permitiendo que los procesos se realicen de manera más 
rápida, ágil y eficiente para la cual se debe tomar en cuenta: 
 
 Establecer una estructura simplificada; 
 Elaborar perfiles ocupacionales en función del rol institucional; 
 Evaluar las funciones y responsabilidades del personal en relación a la 
carga de trabajo, nivel de conocimientos, procurando que exista una 
adecuada segregación de las funciones. 
 
Implementación de Proceso # 2 
Implementación una Base de Proveedores. 
 
Las organizaciones al contar con una base de proveedores que estén 
codificados, clasificados y segmentados, garantiza, de una parte, una gestión 
más confiable, disminuyendo el riesgo del aprovisionamiento; y de otra parte, 
ahorra recursos en su manejo y administración. 
 
Ante la alternativa de qué proveedores son los que más convienen a la 
empresa, hay que elaborar un análisis teniendo en cuenta varios factores, 
señalamos qué factores consideramos más determinantes a la hora de elegir 
un proveedor. 
 
 Localización geográfica. 
 Nivel de especialización. 
 Características del servicio o producto que nos ofrece: calidad, cantidad, 
precios. 
 Productos o servicios adicionales  
 Presentación. 




 Bonificaciones y descuentos. 
 Servicio de información y asesoramiento. 
 Servicio de postventa. 
 Los plazos de entrega. 
 Condiciones y facilidades de pago. 
 
Implementación de Proceso # 3 
Coordinar fechas de entrega de las mercaderías por parte del proveedor. 
 
El Departamento de Compras tiene la responsabilidad de garantizar el mejor 
servicio posible y pronta entrega por parte del proveedor. 
 
El departamento de compras deberá implementar un buen programa de 
compras donde se especifique cada paso a dar para la adquisición de 
materiales y suministros que va a necesitar en todo momento. 
 
Dentro de éste programa de compras tienen que estar definidos los aspectos 
de fechas límites para tener dichos materiales de tal manera que se eviten 
plazos de entrega no cumplidos, eliminando las perturbaciones que crean estos 
eventos. 
 
4.3 EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO ADMINISTRATIVO 
APLICADO AL DEPARTAMENTO DE BODEGA. 
 
A continuación se presenta los cuestionarios de control interno realizado a los 





EMPRESA HISERIN CIA. LTDA 
CUESTIONARIO DE CONTROL INTENO 
PERÍODO: Al 31 diciembre 2011 
PROCEDIMIENTO: Bodega 
ENTREVISTADA: Señor Adrián Velasco CARGO: Encargado de Bodega 
Nº PREGUNTA SI NO N/A EVAL. OBSERVACIONES 
1 
¿Existe un sistema de Inventario 
Perpetuo? 
 




¿Solo el personal autorizado tiene 







¿El método de valuación de 





El método que la 
empresa utiliza 
es el Promedio 
Ponderado 
4 
¿Se verifica la recepción de la 
mercancía con la factura del 
proveedor? 
 




¿Se revisa la condición en que se 
encuentra la mercancía recibida? 
 




¿Existen estándares de calidad para la 
aceptación o rechazo de la mercancía 
recibida? 
 












¿Se verifica que las órdenes de 
compra tengan las firmas de 
autorización? 
 















¿Los comprobantes de ingresos tienen 
las respectivas firmas de autorización? 
 




¿Se clasifican las mercancías 
recibidas? 
 



























¿Se verifica que las requisiciones de 








¿Se realizan entregas de materiales y 
suministros directamente a los 







¿Se elaboran los comprobantes de 










¿Los comprobantes de egreso tienen 











¿Se encuentran establecidos los 
mínimos y máximos para determinar 
















La toma física de 
inventarios se 
realiza cada mes. 
19 
¿La toma física de inventarios lo 










¿Se realiza la dada de baja de los 







¿La Gerencia Financiera autoriza que 







TOTAL       170   
PORCENTAJE       80%   
OBESERVACIONES 
    
  
  ELABORADO POR: CRISTINA MOGOLLÓN 
 
  
  SUPERVISADO POR: PATRICIO HIDALGO    
  
La calificación de los puntajes corresponde a la siguiente tabla: 
0 a 60 61 a 80 81 a 90 91 a 100 













La puntuación obtenida como resultado de la evaluación del Control al 
Departamento de Bodega de la Compañía es de 80% puntos sobre 100%, en 
consecuencia el control es bueno ya que está en el rango de 61 a 80. 
 
4.3.1 MEDICIÓN DEL RIESGO DE CONTROL 
 
Los resultados de la aplicación del Cuestionario del Control Interno muestran 
un puntaje de 80%, ello determina que la compañía mantiene un control bueno 
y que necesita un 20% de mejoramiento en los controles al departamento de 
bodega. 
 
Riesgo de Control   = Puntaje óptimo – Puntaje obtenido 
Riesgo de Control  = 100% - 80% 
Riesgo de Control  = 20% 
   
De acuerdo al resultado obtenido tenemos un Riesgo de Control del 20%, 
porcentaje que fue determinado en base al número de preguntas que se 
efectuaron y de acuerdo al valor que se asignó a cada una de ellas. De tal 
manera que una respuesta negativa resulta ser desfavorable y una respuesta 
positiva será favorable. 
 
4.3.2 RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL CONTROL INTERNO 
 
A continuación se presentan las preguntas que obtuvieron un puntaje de 0, en 
las cuales se observa las deficiencias o falencias de los controles internos 
administrativos en esta Área: 
 
 
Pregunta # 9:      ¿Se elabora comprobantes de ingreso pre numerado? 
 
El encargado del manejo de los inventarios elabora los comprobantes de 
ingreso de la mercancía, detallando las cantidades recibidas, pero sin que 




Al no tener los comprobantes de ingreso pre numeración no se puede tener un 
control sobre los mismos y por ende se pierde el control sobre las mercancías 
que ingresan a la bodega. 
 
 
Pregunta # 15:      ¿Se elaboran los comprobantes de egreso pre numerado? 
 
La documentación interna de una empresa incluye elementos cuyo objetivo es 
facilitar la transparencia de los procesos. 
La Gerencia debe impulsar el desarrollo de una buena documentación interna 
que favorezca la comunicación entre los distintos miembros del equipo, 
mejorando la productividad.  
 
Pregunta # 16:      ¿Los comprobantes de egreso tienen las respectivas firmas 
de recepción? 
 
Los comprobantes de egreso no tienen firmas de responsabilidad (Recibido-
Entregado) siendo ésta muy importante para expresar el consentimiento de las 
partes. 
 
Obligatoriamente deben tener la firma de recepción, para verificar el real 
egreso de los inventarios y que exista una persona responsable de la recepción 
de los mismos. 
 
Pregunta # 17:      ¿Se encuentran establecidos máximos y mínimos para 
determinar los niveles de reposición? 
 
El Área de Inventarios realiza las reposiciones de materiales y suministros 
cuando éstos se agotan completamente, lo que conlleva a que la empresa se 





 4.3.3 IMPLEMENTACIÓN DE CONTROLES: 
 
Implementación de Proceso # 1 
Verificar que los comprobantes de ingreso se encuentren debidamente 
numerados. 
 
Todo ingreso de mercadería a la bodega de la empresa debe tener como 
respaldo un comprobante de ingreso de mercadería, estos documentos deben 
estar pre numerados, además deben estar conformados por un original para 
Contabilidad y una copia para el archivo consecutivo. 
 
COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA 
          
 COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA 
    NÚMERO: 001-001-001   
FECHA:         
PROVEEDOR:         
FACTURA Nº:         
ORDEN DE COMPRA:       




          
          
          
     
     
     
     
     
          
FORMA DE PAGO:         
VENCIMIENTO:         
OBSERVACIONES:         
   ________________ 
  
    __________________ 
ENTREGADO DE 
  
ENCARGADO DE BODEGA/ 
IMPORTACION/ADQUISICION 
 
INVENTARIO   
  VISTO BUENO 
 
  
  GERENTE    
 





Implementación de Proceso # 2 
Establecer comprobantes de egreso pres numerados y debidamente firmados 
por las partes 
 
El Egreso de Bodega es una constancia de que las mercaderías han salido de 
la bodega, producto de pedidos entregados, de suministros y materiales con 
destino al departamento solicitante, éste comprobante obligatoriamente debe 
contener firmas de responsabilidad (elaborado, Solicitante, Autorizado 
Gerente).  
COMPROBANTE DE EGRESO DE BODEGA 
          
 COMPROBANTE DE EGRESO DE BODEGA 
    NÚMERO: 001-001-001   
FECHA:         
SOLICITANTE:         
CARGO:         




          
          
          
     
     
     
     
     
          
          
OBSERVACIONES:         
          
   ________________ 
  
    __________________ 
ENCARGADO DE BODEGA/ 
 
             SOLICITANTE 
INVENTARIO 
   
  
  
   
  
   _____________________ 
 
  
  VISTO BUENO 
 
  




Implementación de Proceso # 3 
Establecer niveles de stock para reposiciones de suministros y materiales. 
 
La gerencia debe impulsar la implementación de niveles de stock para 
reposiciones de suministros y materiales de tal forma que las diferentes áreas 
de la empresa no tengan inconvenientes por falta de los mismos. 
 
Es necesario que se establezca niveles mínimos y máximos para determinar 
































5. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 
 
Una vez finalizado el presente trabajo, análisis y propuesta de implementación 
de un sistema de control interno administrativo, aplicado a la empresa Hidalgo 





 El control interno es un factor básico que opera en una o en otra forma 
en la administración de cualquiera organización mercantil o de otra 
índole. Aun cuando el control interno algunas veces se identifica con el 
propio organismo administrativo, frecuentemente se caracteriza como el 
sistema motor que activa las políticas de operación en su conjunto y las 
conserva dentro de campos de acción factibles.  
 Es necesaria la aplicación de un Manual de Funciones y Procedimientos 
para las áreas Administrativas de Recursos Humanos, Compras e 
Inventario/Bodega, éstas permitirán garantizar que todas las personas 
de la organización cuenten con una guía para la realización de sus 
funciones, con el fin de fomentar la responsabilidad y alcanzar un mejor 
rendimiento de los procesos, mismos que resultarán en una empresa 
competitiva. 
 La determinación de Procedimientos de Control Interno con el objeto de 
proporcionar un grado razonable de confianza en la consecución de los 
objetivos, asegura la eficiencia y economía en el desarrollo de las 
operaciones, cumpliendo las disposiciones legales, reglamentarias y 
normativas e incluyendo el aprovechamiento racionalizado de los 
recursos. a su vez permite adoptar las medidas correctivas necesarias, 




5.2       RECOMENDACIONES: 
 Orientar al personal en cuanto al manual de Funciones y Procedimientos 
que la empresa implementa para el desarrollo de las operaciones, de tal 
forma que se obtenga un mejor ejercicio de las actividades llevadas a 
cabo por los departamentos. 
 La empresa debe mostrar una estructura orgánica – funcional bien 
definida que asegure las líneas formales de comunicación, las relaciones 
de trabajo y de autoridad, esto constituye un completo análisis de las 
estructuras y cambios que se llevan a cabo en cada área; así como 
también el conocimiento de las necesidades de formación e 
identificación de debilidades, esto permitirá a los superiores de la 
empresa establecer en forma clara y por escrito las funciones, 
responsabilidades, medidas de control para alcanzar los objetivos de la 
institución y de mantener un ambiente de honestidad y de 
responsabilidad de Control Interno que garantice la optimización de 
recursos. 
 Se debe elaborar un programa de capacitación en la empresa en función 
de cada una de las áreas de especialización y de acuerdo a los cargos 
que ocupe cada uno. Esto sería un aporte de la administración a sus 
empleados implementando programas y actualizaciones necesarios, de 
tal manera que se pueda lograr un mejor desempeño y crecimiento 
profesional de cada empleado. 
 Se debe establecer e implementar instructivos para dar a conocer las 
reformas y cambios en directrices, políticas y normas vigentes; que 
produzcan para que las actividades de cada funcionario son 
desarrolladas con claridad y permita entregar un bien o servicio con 
calidad a los usuarios en general. 
 Implementar el presente Sistema de Control Interno para las áreas 
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4. MUEBLES DE ACERO INOXIDABLES 
 
 
 
